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内 容 简 介 
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党 由“1” 项 核心 技能 】 


对 接 《 中 类 火 民 共和 国会 计 法 》( 以 下 简称 《会 计 法 ))、《 会 计 从 业 资格 管理 办 法 》 要 求 : 
能 根据 企业 情况 设置 会 计 机 构 和 人 员 ; 
能 根据 企业 业务 确定 会 计 科 目 和 账户 。 


仿 小 【“N” 项 相关 技能 】 


1. 工作 内 容 风险 点 : 
如 何 合理 设置 会 计 岗 位 及 分 工 ? 
如 何 与 税务 部 门 协调 完成 期 初 事项 ? 
2. 经 营 管理 方法 : 
经 验 积累 很 重要 ， 熟 秋 税 务工 作 要 求 ; 及 时 沟通 处 理 。 
3. 人 文 素养 : 
具备 处 理 问题 、 解 决 问题 的 能 力 ; 具备 对 外 沟通 的 能 力 ; 处 理 好 与 企业 、 行 政 管理 部 门 、 
员工 之 间 的 关系 ， 以 便 更 好 地 、 更 有 效 地 完成 各 项 工作 。 


典 料 王 胁 许 果 


: 诺 | (二 ) 


王 欣 是 某 高 职 院 校 会 计 专业 2013 级 新 生 ， 报 到 第 一 天 就 急 着 了 解 自己 是 否 选 对 了 专业 。 什 么 是 会 计 ?9 
会 计 学 些 什么 内 容 9 会 计 有 何 用 处 ， 难 不 难 ， 毕 业 后 工作 好 不 好 找 9 可 以 胜任 哪些 岗位 9 这 是 每 位 会 计 初 
学 者 的 疑问 。 

传统 会 计 的 一 切 几 乎 都 已 成 为 定式 : 每 天 都 要 填写 、 审 核 和 名 种 凭证 ， 一 笔 笔 登记 账 沽 ; 月 末 还 要 对 账 
结账 、 编 报表 ; 向 老总 汇报 工作 ， 在 合理 避税 方面 动 动脑 子 。 日 复 一 日 , 年 复 一 年 ， 每 日 的 生活 似乎 就 在 
这 种 平淡 无 奇 中 消耗 。 对 会 计 来 讲 ， 成 功 是 奢望 ， 拥 有 的 只 是 平淡 。 

可 现代 成 功 的 思维 ， 不 允许 我 们 总 用 一 种 凝固 的 眼光 看 待 一 切 。 成 功 存在 于 任何 业界 中 ， 当 然 也 包含 
会 计 界 。 要 想 真 的 获取 成 功 ， 必 须 改 变 各 种 传统 思维 ， 从 一 种 全 新 的 角度 来 重新 审视 每 一 个 事物 ， 哪 怕 是 
一 种 最 最 传统 的 事物 。 

从 事 会 计 业 要 想 成 功 一 般 有 两 条 路 可 供 选 择 : 一 是 “终身 从 业 ， 矢 志 不 渝 "; 二 是 “以 此 为 跳板 ,转行 
改 业 ”"。 不 管 走 哪 条 路 ， 只 要 你 有 功底 、 有 信心 ， 一 定 会 到 达成 功 的 彼岸 。 ,过 

会 计 业 作为 一 个 专业 性 很 强 的 行业 ， 自然 对 专业 素质 有 入 高 的 要 求 。 过 这 也 没关系 ， 没有 人 天 生 
什么 都 会 ， 不 都 是 学 的 吗 9 专业 知识 ， 只 要 你 肯 学 ， 就 可 以 了 ! SS 

遇 事 切 不 可 心烦 ， 要 平心静气 ;不 要 过 多 责备 自己 ， 学 会 Re 

会 计 的 从 业 之 路 如 图 1- 1 所 示 。 a CS 







































































































































































图 1-1 会 计 从 业 之 路 


六 任务 1 专业 基础 知识 认 知 


分 小 【任务 描述 】 
1. 根据 企业 情况 设置 会 计 机 构 和 岗位 人 员 ; 
2. 明确 会 计 的 工作 内 容 和 功能 ; 
3. 明确 会 计 核 算 方法 体系 和 核算 基础 。 


已 小 【 任 务 资料 ] 
企业 名 称 ; 兰 心 化 妆 品 有 限 公司 
纳税 人 识别 号 : 3310038562102568 
经 营 范围 : 化 妆 品 生产 与 销售 
法 类 并 表 ; 王 艺 兰 
注册 资本 : 1 000 万 元 
地 址 及 电话 : 台 市 北城 工业 园区 西湖 路 33 号 004-86111111 
开户 银行 及 账号 ; 台 市 农行 板 桥 支行 19-915601040002155 
现 该 公司 已 办 理 相 关照 证 ， 试 着 为 该 公司 完成 账 务 的 初始 设置 ， 并 试 着 制定 该 公司 的 财务 制度 。 


谷中 【任务 解决 方案 】 


一 、 了 解 什 么 是 会 计 


伦 





A 
(一 ) 会 计 的 起 源 与 发 展 AS 
会 计 在 中 国有 着 悠久 的 历史 。 
NX 
XA 


< 人 nines — sitr 

据 史籍 记 载 ， 早 在 西周 时 代 就 设 有 专门 ei as 并 对 财物 收 支 采取 了 “月 
计 岁 会 ”( 零 星 算 之 为 计 ， 总 合算 之 为 会 

在 西汉 还 出 现 了 名 为 “ 计 短 ” 本 Ce， Rue 以 后 各 朝代 都 设 有 官吏 管理 钱 
粮 、 赋 税 和 财物 的 收 支 。 

宋代 官厅 中 ， 办 理 钱粮 aa “| 日 管 ( 期 初 结 存 ) + 新 收 ( 本 期 收入 ) = 
人 结存 也 pA 拓 本 期 财产 物资 增 减 变化 及 其 结果 。 这 是 中 
国会 计 学 科 发 展 过 程 中 的 过 个 重大 成 就 。 

明 末 清 初 ， as 出 瑰 光 全 村 为 东山 的 。 “龙门 账 "， 它 把 全 部 账目 划分 为 “ 进 ” 
(各 项 收入 )、“ 缴 ”于 项 支出 )、“ 存 ”( 各 项 资产 )、“ 该 ”( 各 项 负债 ) 四 大 类 , 运用 “ 进 - 缴 = 存 - 该 ”的 
平 科 公式 进行 核算 ， a ht 六 王位 二 全 
表 )， 实 行 双轨 计算 盈亏 ， 在 两 表 上 计算 得 出 的 盈亏 数 应 当 相 等 ， 称 为 “合龙 门 "， 以 此 核对 全 部 账目 的 正 
误 。 之后， 又 产生 了 “四 脚 账 ”( 也 称 “ 天 地 合 账 ")， 这 种 方法 是 : 对 每 一 笔 账 项 既 登 记 “ 来 账 "， 又 登记 
“去 账 "”， 以 反映 同一 账 项 的 来 龙 去 脉 。“ 四 柱 清册 ”"、“ 龙 门 账 ”和 “四 脚 账 ”显示 了 中 国 不 同 历史 时 期 传统 
中 式 沽 民 的 特色 。 

现代 会 计 是 商品 经 济 的 产物 。 十 四 五 世纪 ， 由 于 欧洲 资本 主义 商品 货币 经 济 的 迅速 发 
展 ， 促 进 了 会 计 的 发 展 。 其 主要 标志 ;一 是 利用 货币 计量 进行 价值 核算 ， 二 是 广泛 采用 复式 
记 账 法 ， 从 而 形成 现代 会 计 的 基本 特征 和 发 展 基石 。20 世纪 以 来 ， 特 别 是 第 二 次 世界 大 战 结 
束 后 ,资本 主义 的 生产 社会 化 程度 得 到 了 空前 的 发 展 ， 现 代 科学 技术 与 经 济 管理 科学 的 发 展 
突 飞 狂 进 。 受 社会 政治 、 经 济 和 技术 环境 的 影响 ， 传 统 的 财务 会 计 不 断 充 实 和 完善 ， 使 财务 
会 计 核算 工作 更 加 标准 化 、 通 用 化 和 规范 化 。 与 此 同时 ， 会 计 学 科 在 20 世纪 30 年 代 成 本 会 
计 的 基础 上 ， 紧 密 配 合 现代 管理 理论 和 实践 的 需要 ， 逐步 形成 了 为 企业 内 部 经 营 管理 提供 信 
息 的 管理 会 计 体系 ， 从 而 使 会 计 工作 从 传统 的 事后 记 账 、 算 账 、 报 帐 ， 转 为 事前 的 预测 与 决 
策 、 事 中 的 监督 与 控制 、 事 后 的 核算 与 分 析 。 管 理会 计 的 产生 与 发 展 ， 是 会 计 发 展 史 上 的 一 
次 伟大 变革 ， 从 此 ， 现 代 会 计 形成 了 财务 会 计 和 管理 会 计 两 大 分 支 。 详 见 表 1- 1 。 
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表 1- 1 财务 会 计 与 管理 会 计 的 比较 





会 计 分 支 特 ”点 





(1) 主要 侧重 于 对 外 、 过 去 的 信息 ,为 外 部 有 关 各 方 提供 所 需 数据 ; 
财务 会 计 “| (2) 向 企业 外 部 关系 人 提供 有 关 企 业 财务 状况 (资产 负债 表 )、 经 营 成 果 ( 利 润 表 ) 和 现金 流 
量 (现金 流量 表 ) 情 况 等 信息 








(1) 主要 侧重 于 对 内 、 未 来 的 信息 ， 为 内 部 管理 部 门 提供 数据 ; 
(2) 向 企业 内 部 管理 者 提供 进行 经 营 规划 、 经 营 管理 、 预 测 和 决策 所 需 的 相关 信息 








随 着 现代 化 生产 的 迅速 发 展 ， 经 济 管理 水 平 的 提高 ， 电 子 计 算 机 技术 广泛 应 用 于 会 计 核 
算 ， 使 会 计 信 息 的 搜集 、 分 类 、 处 理 、 反 馈 等 操作 程序 摆脱 了 传统 的 手工 操作 ， 大 大 地 提高 
了 工作 效率 ， 实 现 了 会 计 科学 的 根本 变革 。 

会 计 发 展 到 今天 ， 已 经 成 为 一 门 专业 学 科 ， 并 不 只 是 算账 和 管 钱 那么 简单 。 那 到 底 什么 
是 会 计 ? 有 人 说 会 计 是 一 种 工具 ， 有 人 说 会 计 就 是 服务 ， 和 





法 都 有 一 定 的 道理 ， 但 不 准确 。 确 切 地 说 ， 会 计 是 以 货币 为 主要 让 量 江 具 ， 采 用 一 系列 专门 


方法 ， 对 经 济 活动 进行 全 面 、 系 统 、 连 续 的 记录 和 反映 ， 各 方 提供 会 计 信 息 ， 促 使 音 
位 提高 经 济 效益 的 一 种 经 济 管理 活动 。 
(二 ) 企业 及 其 经 济 活动 < 





企业 是 从 事 生产 、 流 通 、 服 务 等 经 济 活 怒 J 产 或 服务 满足 社会 需要 ， 实 行 自主 经 
营 、 独 立 核算 、 依 法 设立 的 一 种 营利 性 ， 可 进一步 分 为 公司 和 非 公司 企业 ， 后 者 
如 合伙 制 企 业 、 个 人 独资 企业 等 。 公 司 是 现代 企业 中 最 主要 的 、 最 典型 的 组 织 形 式 。 


1. 企业 的 组 织 (公司 人 天 、 扣 国 1 2 所 示 ) 汉 光 和 


监督 机 构 





1-2 公司 组 织 机 构图 


2. 企业 的 经 济 活动 

企业 生产 经 营 中 的 经 济 活动 有 的 可 以 用 货币 表现 ， 也 有 的 不 能 用 货币 表现 ， 如 商务 谈判 、 签 订 
经 济 合同 都 是 经 济 活动 。 以 货币 表现 的 经 济 活动 通常 又 称 为 价值 运动 或 资金 运动 。 资 金 运动 包括 
特定 主体 的 资金 投入 、 资 金 运用 (资金 的 周转 与 循环 ) 和 资金 退出 3 个 过 程 ， 具 体 如 图 1- 3 所 示 。 
) 资金 投入 

资金 投入 是 资金 运动 的 起 点 ， 其 来 源 包括 所 有 者 投入 的 资金 (所 有 者 权益 ) 和 债权 人 借入 
的 资金 (债权 人 权益 即 负债 ) 两 部 分 具体 见 表 1 -2。 

2) 资金 运用 (资金 的 周转 与 循环 ) 

资金 从 货币 资金 开始 ， 经 过 供 、 产 、 销 3 个 过 程 ， 依 次 从 货币 资金 到 周 定 资金 、 储 备 资 
金 、 生 产 资金 和 产品 资金 ， 再 到 货币 资金 的 过 程 称 为 资金 的 循环 。 资 金 周而复始 不 断 地 循环 
叫做 资金 的 周转 。 





筹资 过 程 。 “供应 过 程 生产 过 程 销售 过 程 。 分 配 过 程 


资金 进入 企业 购 进 材料 等 ”投入 生产 产品 完工 产品 销售 资金 退出 企业 





资金 循环 、 周 转 


1-3 企业 资金 运动 过 程 伦 


表 1- 2 ”企业 资金 来 源 < 
资金 来 源 方式 < 









































国家 投资 ER 

腊 | 发 行 股票 通过 发 行 股票 筹集 

稀 | 接受 经 营 投 次 RR A 经 省 等 形式 ,由 参 与 经 营 各 方 投入 资金 
企业 内 部 公积金 转 增 股 本 | 从 人 i ee 
银行 依次 es 

性 | 发行 人 因 re 
结算 过 程 中 的 各 种 应 付 损 | 企业 经 营 过 程 中 的 各 种 太 付 钦 、 应 付 票 据 和 预收 款 








(1) 在 生 5 党 程 中 、 制造 企业 用 竹 天 多 金 购买 生产 经 经 营 活动 所 必需 的 各 种 材料 物 
资 ， 包 括 各 种 原材料 、 机 器 设备 、 房 屋 建筑 物 等 ， 形 成 必要 的 生产 储备 。 这 时 ， 企 业 资 金 的 
形态 就 由 货币 资金 转化 为 储备 资金 。 该 过 程 是 制造 企业 生产 经 营 的 准备 阶段 。 

(2) 在 生产 过 程 中 ， 企 业 劳动 者 借助 于 劳动 资料 对 劳动 对 象 进 行 加 工 ， 生 产 出 各 种 为 社 
会 所 需 的 产品 。 因 此 ， 在 产品 生产 过 程 中 就 会 发 生 各 种 材料 费用 、 工 资费 用 、 固 定 资产 折旧 
费用 和 其 他 费用 等 生产 费用 ， 通 过 对 这 些 生产 费用 的 归 集 和 分 配 ， 进 而 计算 出 产品 成 本 。 这 
时 资金 就 从 储备 资金 形态 转变 为 生产 资金 形态 。 随 着 产 成 品 的 完工 人 库 ， 资 金 又 从 生产 资金 
形态 转变 为 成 品 资金 形态 。 生 产 过 程 是 制造 企业 生产 经 营 的 主要 阶段 。 

(3) 在 销售 过 程 中 ， 企 业 通过 产品 的 销售 ， 一 方面 获取 货币 资金 及 其 他 的 资产 ， 另 一 方 
面 ， 也 会 发 生 一 些 与 产品 销售 业务 相关 的 成 本 、 费 用 和 税金 等 。 这 时 ， 企 业 的 资金 形态 又 由 
产 成 品 资金 转化 为 货币 资金 。 销 售 过 程 的 完成 ， 标 志 着 企业 一 个 生产 经 营 过 程 的 结束 ， 新 一 
轮 生产 经 营 过 程 的 开始 。 销 售 过 程 是 制造 企业 产品 价值 实现 的 阶段 。 

(4) 在 财务 成 果 的 形成 与 分 配 阶 段 ， 制 造 企业 应 将 企业 在 一 定期 间 内 所 取得 的 收入 与 各 
种 成 本 、 费 用 进行 配 比 ， 及 时 计算 出 一 定期 间 内 的 财务 成 果 ， 确 定 企业 在 该 时 期 所 实现 的 利 
润 或 发 生 的 亏损 ， 缴 纳 所 得 税 ， 并 按 国 家 规定 进行 利润 的 分 配 。 通 过 利润 分 配 ， 一 部 分 资金 
退出 企业 ， 一 部 分 重新 投入 生产 周转 ， 开 始 新 一 轮 的 资金 循环 和 周转 过 程 。 
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3) 资金 退出 


资金 退出 即 企业 的 资金 不 再 参加 生产 经 营 过 程 中 资金 的 循环 与 周转 ， 如 偿还 各 项 债务 、 
上 缴 各 项 税 费 、 向 所 有 者 分 配 利润 (分 红 ) 等 。 


(三 ) 会 计 对 象 


会 计 对 象 是 指 会 计 所 核算 和 监督 的 内 容 ， 即 特定 主体 能 够 以 货币 表现 的 经 济 活动 。 如 商 
务 谈判 、 签 订 经 济 合同 等 不 能 以 货币 表现 的 经 济 活动 ， 不 是 会 计 核算 的 对 象 。 只 有 确定 为 是 
会 计 对 象 的 经 济 活动 ， 才 能 运用 专门 的 会 计 方法 完成 会 计 处 理 。 具 体内 容 见 表 1 - 3。 


表 1-3 会 计 对 象 具体 内 容 





会 计 对 象 


具体 内 容 





款项 和 有 价 证 券 的 收 付 


款项 是 作为 支付 手段 的 货币 资金 ， 主 要 包括 库存 现金 、 银 行 存款 及 其 他 货 





证 爹 存款 等 ) 





Refig AN 


有 价 证 券 是 指 表示 一 定 财产 拥有 权 或 支配 权 的 证 券 ， 如 国库 券 、 股 票 、 企 
业 债券 等 








财物 的 收发 、 增 减 和 使 用 


款项 和 有 价 证 券 是 流动 性 最 强 


财物 是 企业 财产 物资 的 简 1 
、 机 器 、 设 备 等 固定 资产 





债权 债务 的 发 生 和 结算 


en 
债权 是 企业 的 入 利 ， 一 般 包 括 各 种 应 收 款项 和 预付 款项 等 





债务 一 括 各 项 依 款 、 应 付 和 三 收 以 及 应 交 款 项 等 





资本 的 增 减 


资本 支 独 所 有 者 权益 中 的 投入 资本 :办理 资本 增 减 的 政策 性 强 ， 一 般 都 应 
以 让 和 效力 的 合同 、 协 役 、 间 事 人 等 为 估 据 各 单位 忆 天 所 明 





2 
收入 、 支 出 、 沉 用 、 旋 本 
的 计算 
_ 


es 律 效力 的 文书 为 依据 进行 资本 的 核算 
及 本 是 企业 为 从 多 站 涝 全 光 和 而 发生 的 各 各 朱红， 是 六 一 定 的 产 训 





或 劳务 对 象 所 归 越 用 ， 是 对 象 化 了 的 费用 
收入 、 支 出 、 费 用 、 成 本 都 是 计算 和 判断 企业 经 营 成 果 及 其 盈亏 状况 的 主 
要 依据 





财务 成 果 的 计算 和 处 理 


(四 ) 会 计 机 构 及 岗位 





财务 成 果 的 计算 和 处 理 一 般 包 括 利润 的 计算 、 所 得 税 的 计算 和 缴纳 、 利 润 
分 配 或 亏损 弥补 等 


根据 《会 计 法 》(1999 年 10 月 31 日 修订 通过 ，2000 年 7 月 1 日 实施 ) 和 《会 计 基础 工人 


规范 化 管理 办 法 》( 财 政 部 1997 年 7 月 10 日 颁布 并 实施 ) 的 规定 ， 凡 是 独立 核算 的 会 计 主 





体 ， 原则 上 都 要 单独 设置 会 计 机 构 ， 根 据 企 业经 营 规模 的 大 小 和 业务 量 的 多 少 ， 设置 财务 


(会 计 ) 处 、 财 务 ( 会 计 ) 科 等 ， 


并 配备 必要 的 会 计 人 员 来 从 事 会 计 工 作 。 不 能 单独 设置 会 计 机 


构 的 单位 ， 应 当 在 有 关机 构 中 设置 会 计 人 员 并 指定 会 计 主 管 人 员 。 不 具备 单独 设置 会 计 机 构 
的 单位 ， 应 当 委 托 经 批准 设立 从 事 会 计 代理 记 账 业务 的 中 介 机 构 代理 记 账 。 
会 计 岗 位 设置 可 采取 “一 人 一 岗 ”" “一 人 多 岗 ” 或 “一 岗 多 人 ”的 方式 。 一 般 小 单位 的 


财务 科 最 起 码 要 设置 会 计 主 管 ， 





会 计 主管 下 最 少 应 设 出 纳 、 会 计 两 个 岗位 ， 出 纳 主 要 办 理 收 


付款 业务 ,会 计 主 要 登记 账簿 ， 会 计 主 管 主要 是 审核 、 管 理 总 账 、 编 制 财务 报告 。 对 外 业 
统计 等 可 以 由 会 计 办 理 ， 主 管 会 计 审核 。 会 计 主管 可 以 是 财务 科 





务 ， 如 税务 、 工 商 、 财 政 、 





科 长 ,也 可 以 是 财务 负责 人 ， 这样 可 以 使 货币 资金 业务 的 办 理 与 审批 相 分 离 、 审 批 与 审核 相 
分 离 、 审 核 与 记 账 相 分 离 、 总 账 与 明细 账 相 分 离 ， 从 而 在 财务 机 构 内 部 形成 有 效 的 岗位 制衡 
机 制 ， 减 少 财务 风险 ， 避 免 财 务 损失 ， 强 化 财务 管理 。 

会 计 岗位 设置 后 ， 必 须 配 备 素质 相当 、 具 备 从 业 资 格 的 会 计 人 员 ， 才 能 正常 开展 会 计 工 
作 。 各 单位 应 根据 要 求 ， 配 置 适量 的 会 计 人 员 。 至 于 一 个 单位 应 配备 多 少 会 计 人 员 ， 要 根据 
规模 大 小 、 业 务 需要 及 会 计 机 构 岗位 设置 来 决定 。 会 计 人 员 专 业 技 术 职称 可 分 为 高 级 会 计 
师 、 中 级 会 计 师 、 初 级 会 计 师 和 会 计 员 。 

企业 会 计 岗位 群 一 般 可 以 设置 以 下 岗位 ， 详 见 表 1 -4。 

表 1- 4 会计 岗 位 群 及 职业 能 力 汇总 

岗位 群 职业 能 力 
财务 经 理 | 财务 决策 能 力 ， 处 理 复杂 事物 能 力 ， 公 共 关 系 能 力 …… ， 
能 胜任 各 个 会 计 岗 位 的 工作 ， 能 对 财务 进行 控制 与 分 析 TDETC 














J 











定 的 沟通 和 组 织 协调 能 力 SS 
辅助 会 计 能 熟练 识别 、 确 认 核 算 单位 经 济 业务 的 基本 情况 ;能 独立 完成 账 务 处 理 的 全 过 程 ;具备 沟 
通 、 协 调 能 力 
出 纳 能 正确 识别 各 类 票据 ; 能 正确 登记 日 记 账 ; 的 职业 道德 











成 本 会 计 We 的 核算 

资产 会 计 | 能 正确 开设 各 类 资产 账 等 ;能 资产 的 变动 情况 

办 税 员 | 能 办 更 税务 党 记事 务 和 领 必 本 ER 
往来 会 计 | 能 及 时 处 理 各 项 俩 权 借 务 ， 保 证 次 多 的 正常 流动 县 符 居于 的 口头 表达 能 力 

i a 1 具备 一 定 文字 及 语言 组 织 能 力 ， 具备 一 

















仓 管 员 能 对 存货 进 学 合理 的 保管 ; 能 各 各 存 克 的 区 动 具备 一 定 的 统计 知识 








i 
以 上 岗位 设置 ”企业 可 以 根据 自己 单位 的 实际 规模 和 工作 量 ， 进 行 拆 分 或 合并 。 
工作 中 ,会 计 人 员 从 事 的 岗位 因 企业 、 个 人 素质 而 异 , 会 计 毕 业 生 今后 的 职业 发 展 大 致 
经 历 以 下 几 个 阶段 ， 如 图 1-4 所 示 。 
会 计 职业 “领班 ”岗位 群 
[= =| 


我 们 的 工作 从 这 里 开始 …… 我 们 努力 工作 
我 们 可 能 要 做 好 的 工作 是 …… 


















--------- 有 1- 


会 计 核算 岗 稽核 审计 岗 管理 岗 
图 1-4 会 计 职业 岗位 发 展 历程 
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(五 ) 会 计 工 作 内 容 

以 工业 企业 为 例 ， 会 计 工 作 的 内 容 即 完成 会 计 核 算 工作 、 会 计 监督 工作 和 会 计 管理 工 
作 ， 见 表 1-5。 

表 1-5 工业 企业 会 计 工作 的 内 容 

会 计 工 作 内 容 具体 工作 
即 生产 会 计 信息 产品 ， 并 及 时 将 这 些 信息 产品 提供 给 顾客 使 用 的 生产 活动 。 即 会 计 人 员 
利用 计算 机 财务 软件 )、 计 算 器 (算盘 等 对 证 明 会 计 事 项 发 生 的 原始 单据 按照 会 计 账 
务 处 理 程序 和 会 计 工作 规范 的 要 求 ， 采 用 会 计 核算 的 专门 方法 (包括 设置 帐户、 复式 记 
账 、 填 制 和 审核 凭证 、 登 记 账簿 、 财 产 清查 、 成 本 计算 等 进行 确认 、 计 量 、 记 录 ， 然 


后 根据 账户 记录 编制 会 计 报表 ， 并 将 会 计 信 息 及 时 提供 给 信息 使 用 者 〈 如 投资 者 、 债 权 
人 、 政 府 管理 部 门 、 企 业 管理 层 等 ) 的 工作 过 程 


即 为 保证 会 计 信息 产品 的 质量 ， I 对 会 计 信息 产品 进行 





会 计 核算 工作 





会 计 监督 工作 | 过 程 和 结果 的 检查 监督 的 活动 


即 为 保证 会 计 信 息 产品 的 质量 ， 对 会 计 人 员 (生产 入 会计 档案 〈 材 料 、 在 产品 、 产 





会 计 管理 工作 

















成 品 )、 会 计 操作 规范 文件 工艺 说 明 、 技 术 标准 行 的 日常 生产 过 程 管理 活动 
会 计 能 根据 企业 的 经 济 业 务 内 容 ， 下 序 ， 明 确 工作 岗位 及 内 容 。 工 
作 流 程 内 容 和 流程 如 图 1-5 所 示 。 SA 
了 
天 、 江 
rr 2» 
SAY CN 
LL XL 
> 1 
-- 昌 一 中 ” 罗 二 动 -是 一 民 
ES 记 账 全 让 审核 登 账 报表 纳税 申报 
| 4 
HH 六 
EE 
企业 信息 T 型 账 科目 汇总 表 


1-5 企业 会 计 工 作 流程 图 
(六 ) 会 计 工 作 载体 
会 计 和 凭证 
会 计 赁 证 ， 简 称 任 证， 是 记录 经 济 活动 发 生 信息 的 第 一 手 资料 ， 能 够 明确 内 部 人 员 各 自 
的 经 济 责任 ， 作 为 登记 账 乔 的 重要 依据 ， 也 是 组 织 经 济 活动 、 传 输 经 济 信息 、 实 行 会 计 监 督 
的 重要 工具 。 
2. 会 计 账簿 
de hap 是 按照 会 计 科目 开设 账户 ， 以 会 计 和 凭证 为 依据 ， 按 照 时 间 分 类 登记 
经 济 业务 的 血 籍 ， 它 可 以 为 日 常 经 济 管理 提供 全 面 、 系 统 的 会 计 信息 ， 从 而 为 编制 会 计 
进行 会 计 分 析 及 审计 提供 主要 依据 。 


3. 会 计 报表 

会 计 报 表 是 根据 日 常会 计 核 算 资料 定期 编制 的 ， 综 合 反映 企业 某 一 特定 日 期 财务 状况 和 
某 一 会 计 期 间 经 营 成 果 、 现 金 流量 的 总 结 性 书面 文件 。 我 国 现行 制度 将 会 计 报表 分 为 两 类 ; 
一 类 是 对 外 报 送 的 报表 ， 另 一 类 是 企业 内 部 报表 。 第 一 类 会 计 报表 由 会 计 准 则 统一 规范 ， 第 
二 类 报表 由 企业 自行 规定 。 企 业 向 外 提供 的 会 计 报表 主要 包括 资产 负债 表 、 利 润 表 、 现 金 流 
量 表 等 。 内 部 报表 主要 是 成 本 类 报表 和 管理 所 需 报表 。 
二 、 明 确 会 计 职 能 

会 计 职 能 就 是 指 会 计 在 经 济 管理 过 程 中 所 具有 的 功能 。 会 计 职 能 有 很 多 ， 但 其 基本 职能 
有 两 个 : 会 计 核算 和 会 计 监 督 。 

什么 是 会 计 核算 ?比如 一 家 公司 在 一 定时 间 内 购 进 了 多 少 商品 ， 花 了 多 少 钱 ， 销 售 了 多 
少 商品 ， 卖 了 多 少 钱 ， 在 购销 过 程 中 发 生 了 多 少 费 用 ， 最 后 到 底 是 赚 了 还 是 亏 了 ， 必 须 采 用 























一 定 的 方法 ， 把 这 些 情况 都 记录 下 来 并 计算 清楚 ， 最 终 以 一 定 的 形式 表达 出 来 。 这 种 记录 、 
计算 和 报告 的 过 程 就 是 会 计 核算 。 ~ 

和 和 是 对 比 全 人 员 对 不 法科 让。 在 位 负 人 的 
ee en le tn 
实 、 准 确 、 完 整 的 会 计 信 息 ， 确 保 财务 会 计 性 

之 间 的 关 见 表 1- AAA 

两 者 之 间 的 关系 具体 见 表 1 - 6。 SS 

表 1-6 基本 职能 及 其 关系 


、 财 务 报告 的 编制 等 提供 合法 、 真 





也 称 反映 职 能 :是 以 作为 主要 这 扫 光 时 大 量 的 经 济 业务 通过 确认 、 计 
概念 | 量 、 记 录 、 报 告 等 环节， 对 特定 主体 的 结 济 活动 进行 记 账 、 算 账 、 报 账 ， 全 面 、 完 
整 、 综 会 地 反映 经 济 活动 过 程 和 结果 ， 漠 为 经 济 管理 提供 有 用 的 信息 
核算 职能 Gy 会计 核算 以 货币 为 主要 计量 单 从 是 其 显著 的 特点 ， 
特点 、| (23 会计 核算 的 内 容 是 会 计 要 素 ; 具体 表现 为 企业 生产 经 营 活动 中 的 各 种 经 济 业务 
AN 会 计 核算 不 仅 是 记录 已 发 全 的 经 济 业务 ， 还 要 面向 未 来 ; 
4 
念 





4) 会 计 核算 所 产生 的 会 计 信 息 ， 应 具有 完整 性 、 连 续 性 和 系统 性 

也 称 控制 职能 ， 是 指 会 计 人 员 在 进行 会 计 核算 的 同时 ， 对 特定 对 象 经 济 业务 的 真实 
性 、 合 法 性 、 合 理性 进行 审查 

监督 职能 (1) 会 计 监 督 主要 是 利用 核算 职能 所 提供 的 各 种 价值 指标 进行 货币 监督 

特点 | (2) 会 计 监督 不 仅 体现 在 过 去 的 业务 ， 还 体现 在 业务 发 生 过 程 之 中 和 发 生 之 前 ， 包 
括 事前 、 事 中 和 事后 监督 


是 相辅相成 、 辩 证 统一 的 关系 : 

(1) 会 计 核 算是 会 计 监督 的 基础 ， 没 有 核算 所 提供 的 信息 ， 监 督 就 失去 了 依据 ; 
(2) 会 计 监 督 是 会 计 核算 的 质量 保障 ， 只 有 核算 、 没 有 监督 ， 就 难以 保证 核算 所 提 
供 信息 的 真实 性 、 可 靠 性 
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两 者 关系 








随 着 社会 经 济 的 发 展 和 经 济 管理 的 现代 化 会计 的 职能 也 会 随 之 发 生变 化 ,一些 新 的 职 
能 不 断 出 现 。 一 般 认为 ， 除 了 会 计 核 算 、 监 督 两 个 基本 职能 之 外 ， 还 有 预测 经 济 前 景 、 参 与 
经 济 决策 、 评 价 经 营业 绩 等 各 种 职能 。 


三 、 掌 握 会 计 核算 方法 体系 
会 计 核算 方法 体系 是 一 个 连续 、 系 统 和 完整 的 过 程 ， 包 括 确认 、 计 量 、 记 录 和 报告 4 个 
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环节 ， 即 一 切 经 济 业务 进行 会 计 核 算 ， 首 先 要 对 经 济 业务 进行 确认 和 计量 ; 在 此 基础 上 ， 利 
会 计 和 凭证 和 会 计 账 短 进 行 记录 ; 再 以 会 计 账 簿 为 依据 ， 编 制 会 计 报告 ,并 将 报告 送 给 使 
者 。 

(一 ) 会 计 核算 的 基本 前 提 


会 计 核算 的 基本 前 提 又 称 会 计 基本 假设 ， 是 指 组 织 正常 会 计 核 算 工 作 应 当 具 备 的 前 提 条 
件 。 正 如 在 中 国 的 交通 规则 中 ,为 了 保证 交通 秩序 ， 要 求 来 往 行人 与 车 辆 等 都 必须 靠 右 行驶 
一 样 ， 会 计 面 对 的 是 一 个 现实 的 复杂 多 变 的 社会 经 济 环境 ， 要 使 会 计 核算 工作 具有 一 定 的 稳 
定性 和 规律 性 ， 必 须 对 会 计 工作 提出 一 定 的 前 提 条 件 ， 即 做 出 某 些 假设 ， 从 而 使 会 计 工作 处 
于 一 个 相对 稳定 的 、 比 较 理 想 的 环境 中 。 

1. 会 计 主体 

进行 会 计 核算 ， 首 先 要 明确 其 核算 的 空间 范围 ， 即 为 谁 记 账 。 会 计 主体 假设 是 指 假设 会 
计 所 核算 的 是 一 个 特定 的 企业 或 单位 的 经 济 活动 。 尽 管 现代 企业 归 投 资 者 所 有 ， 但 企业 的 会 
计 核 算 不 包括 该 企业 投资 者 或 债权 人 的 经 济 活动 ， 2 他 单 信 的 经 营 活 动 。 一 般 而 言 ， 经 济 
上 独立 或 相对 独立 的 企业 、 公 司 、 事 业 单位 等 都 是 会 甚至 说 只 要 有 必要 ,任何 一 个 
组 织 都 可 以 成 为 一 个 会 计 主体 。 典 型 的 会 计 主体 业 。 

应 注意 ， SA ,一 般 会 计 主体 可 以 是 法 人 ， 也 可 以 不 
是 ， 如 独资 及 合伙 企业 。 < 
人 次 路 京 他 

X 

甲 、 乙 、 丙 等 人 准备 成 立 A 公司 全 这 家 特定 的 A 公司 就 i 
名 义 发 生 的 有 关 活 动 ， 如 购 0 笋 产品 等 ， 才 是 A 公司 会 计 核算 的 范围 。 
而 作为 该 A 公司 投资 者 的 甲 < er 该 A 公司 会 计 核算 的 内 容 ; 向 人 公司 提供 
材料 的 另 一 此 公司 的 经 这 动 ， 也 不 是 人 公司 还 有 借 钱 给 A 公司 的 银行 的 财务 活动 也 不 是 A 
公司 的 核 和 范围 入 沈 样 [作为 A 公司 的 会 计 ， A 即 只 核算 以 A 公司 名 义 发 
生 的 各 项 经 济 活动 人 从 而 就 严格 地 把 A 公司 与 A 公司 的 投资 者 、 借 钱 给 A 公司 的 银行 及 与 A 公司 发 生 或 未 
发 生 经 济 往来 的 其 他 公司 区 别 开 来 。 另 外 的 公司 就 是 另外 一 个 会 计 主体 了 。 

2. 持续 经 营 

持续 经 营 是 假设 企业 正常 的 生产 经 营 活动 能 永远 地 进行 下 去 ， 即 在 可 以 预见 的 将 来 ， 企 
业 不 会 倒闭 。 这 虽然 是 一 假设 ， 但 基本 符合 人 们 的 思维 习惯 ， 也 有 利于 企业 组 织 会 计 核 算 工 
作 。 可 以 想象 ， 如 果 没 有 这 样 的 假定 ,不 仅 会 计 核 算 无 法 保持 其 稳定 性 ， 企 业 生产 经 营 活动 
也 无 法 正常 进行 。 


人 小 豪 全 


企业 以 15 万 元 购 进 了 一 台 设 备 ， 预 计 可 用 5 年 ， 每 年 可 为 企业 带 来 收入 4 万 元 。 按 持续 经 营 假设 ， 企 
业 正 常 的 生产 经 营 活动 能 长 期 进行 下 去 ， 即 在 可 以 预见 的 5 年 内 不 会 破产 。 因 此 ， 这 投入 的 15 万 元 可 分 5 
年 收回 ， 每 年 承担 3 万 元 ， 因 而 ， 该 设备 每 年 可 赚 1 万 元 。 但 如 果 没 有 这 样 的 假定 ， 则 会 计 核算 就 无 法 正常 
进行 了 。 如 设想 企业 可 能 4 年 后 破产 , 则 该 设备 必须 在 4 年 内 收回 ， 每 年 需 承 担 3.75 万 元 。 这 样 ， 每 年 就 
只 有 0. 25 万 元 的 利润 了 ; 而 企业 也 可 能 只 能 正常 经 营 3 年 ， 则 每 年 要 承担 5 万 元 ， 这样 ， 每 年 亏损 1 万 元 。 
注意 ， 这 里 没有 考虑 企业 破产 后 设备 还 能 变卖 的 价值 。 












































由 上 可 见 ， 如 果 没 有 持续 经 营 这 一 假定 会计 就 没有 确定 的 时 间 范 围 ， 就 无 法 进行 核 
算 。 同 样 ， 也 就 无 法 组 织 生产 经 营 活动 ， 如 采购 材料 、 产 品 的 各 项 投资 等 都 不 能 正常 进行 。 
持续 经 营 假设 ,为 会 计 核算 明确 了 时 间 范 围 ， 从 而 使 会 计 核算 有 一 个 稳定 的 基础 。 应 当 指 出 ， 
如 果 企业 真 的 破产 了 ， 即 破坏 了 该 假定 ， 可 用 破产 会 计 方 法 对 其 进行 核算 。 但 这 已 不 是 正常 
的 财务 会 计 核 算 的 内 容 了 。 

3. 会 计 期 间 

会 计 核 算 的 基本 任务 是 向 有 关 方 面 提供 信息 ， 而 企业 至 亏 等 信息 是 非常 重要 的 会 计 信 
息 。 按 持续 经 营 假定 ， 企 业 的 正常 生产 将 无 定期 地 进行 下 去 ， 要 绝对 正确 地 核算 盈亏 ， 理 论 
上 应 当 从 企业 成 立 开 始 经 营 起 ， 到 企业 终止 结束 经 营 止 ， 将 企业 存续 期 间 全 部 收 支 相 抵 才 能 
确定 盘 亏 。 如 果真 的 这 样 ， 会计 信 息 就 没有 什么 价值 了 。 因 此 ,为 了 及 时 提供 企业 生产 经 营 
信息 ， 假 定 企 业 正 常生 产 经 营 活动 可 以 人 为 地 分 割 为 若干 相等 的 、 较 短 的 时 间 段 落 ， 这 就 是 
et i et Oo 1 i is 
围 的 规定 。 /AK 

会 计 期间 通常 以 “年” 来 计量 ， 浆 为 会计 年 度 ，《 食 时 作 和 江 则 》 规 定 了 我 国 以 日 历年 
度 为 企业 会 计 年 度 ， 即 从 公历 元 月 1 日 起 到 12 月 31 en, 还 可 进一步 分 为 半年 度 、 
硬度 与 月 度 。 有 了 会 计 期 间 假定 ， 才 有 了 企业 “和 利多 少 "、* 某 年 亏 损 多 少 ”等 说 法 ， 

4. 货币 计量 -ky 























货币 计量 是 指 企业 在 会 计 核 算 中 4 为 统一 的 主要 的 计量 单位 记录 和 反映 企业 生 
产 经 营 过 程 和 经 营 成 果 。 此 会 计 规定 了 会 计 核算 的 内 容 ， 即 会 计 主 要 核算 企业 生产 
经 营 活动 中 能 用 货币 计量 的 那 : 部 分 :而 不 是 企业 生 动 的 全 部 。 


,A XT 
人 Km 一 MK 六 
公司 采购 怕 村 和 和 人 广元， 认可 工 革 让 出 售 商品 取得 收入 3 万 元 等 ， 都 是 会 计 核 算 的 内 

容 。 anna oan. 产品 销售 工作 会 、 答 江 购销 合同 都 是 很 重要 的 经 营 活动， 但 因 其 不 能 以 货币 
客观 地 计量 ， 因 而 处 是 会 计 核 算 的 范围 。 

会 计 核算 要 以 货币 作为 主要 的 计量 尺度 ， 在 会 计 核算 中 ， 日 常 登记 了 德 和 编制 会 计 报 表 
以 计量 的 货币 ， 也 就 是 单位 主要 会 计 核算 业务 所 使 用 的 货币 ， 称 为 记 账本 位 币 。《 会 计 法 》 
规定 会 计 核算 以 人 民 币 为 记 账本 位 币 ， 业 务 收 支 以 人 民 币 以 外 的 货币 为 主 的 单位 ， 可 以 先 定 
其 中 一 种 作为 记 三 本 位 币 ， 但 是 编 报 的 财务 会 计 报表 应 当 折算 为 人 民 币 。 在 以 货币 作为 主要 
计量 单位 的 同时 ， 有 必要 也 应 当 以 实物 量度 和 劳动 量度 作为 补充 。 

(二 ) 会 计 核算 的 4 个 环节 

1 会 计 确认 

依据 一 定 标准 ,确认 某 经 济 业务 ， 应 计 会 计 账 每 ， 并 列 和 会 计 报告 的 过 程 就 是 会 计 确 
认 。 企 业 进行 核算 ， 首 先 要 对 一 项 经 济 业务 进行 辩 识 ， 看 其 是 否 属于 会 计 核算 内 容 ， 应 归属 
于 哪个 会 计 亡 素 ， 确 认 其 是 否 应 当 进行 会 计 记录 和 会 计 报告 

2. 会 计 计量 


会 计 计 量 是 指 在 会 计 核 算 过 程 中 ， 对 各 项 交易 、 事 项 都 须 以 某 种 尺度 为 标准 确定 它 的 









































吹 料 王政 许 果 


。 有 实物 计量 (如 吨 、 公 斤 ) 和 货币 计量 (如 元 、 万 元 )。 会 计 计 量 属 性 有 历史 成 本 、 重 置 成 
、 可 变现 净值 、 现 值 和 公允 价值 。 

(1) 历史 成 本 : 在 历史 成 本 计量 下 ,资产 按照 购置 时 支付 的 现金 或 者 现金 等 价 物 的 金 
ii， 或 者 按照 购置 资产 时 所 付出 的 对 价 的 公允 价值 计量 。 负 债 按照 因 承 担 现实 义务 而 实际 收 
到 的 款项 或 者 资产 的 金额 ， 或 者 承担 现实 义务 的 合同 金额 ， 或 者 按照 日 常 活动 中 为 偿还 负债 
预期 需要 支付 的 现金 或 者 现金 等 价 物 的 金额 计量 。 

可 以 看 出 在 历史 成 本 计量 下 ， 发 生 收入 的 时 点 是 资产 取得 当时 的 成 本 ， 是 基于 真实 交易 
的 价格 ,历史 成 本 为 交易 双方 所 认可 ,并 具有 合法 的 原始 凭证 ,减少 了 人 为 的 判断 。 

(2) 重 置 成 本 : 也 叫做 现行 成 本 ， 在 重 置 成 本 计量 下 ， 资 产 按照 现在 购买 相同 或 者 相似 
资产 所 需 支付 的 现金 或 者 现金 等 价 物 的 金额 计量 ; 负债 按照 现在 偿付 该 项 债务 所 需 支付 的 现 
金 或 者 现金 等 价 物 的 金额 计量 。 

在 原始 交易 日 ， 重 图 成 本 与 历史 成 本 代表 相同 的 数量 ， ee 在 
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当 并 部 





资产 负 俩 表 后 ,两 者 在 数量 上 往往 出 现 不 相同 的 偏差 ， 这 种 场 物价 的 变动 、 技 术 
进步 及 对 资产 的 预期 等 原因 。 

(3) 可 变现 净值 ， 在 可 变现 净值 计量 下 ， 资 产 按 本 
金 等 价 物 的 金额 扣 减 该 资产 至 完 人 、 佑 计 的 销售 费用 及 相关 税 费 后 的 
金额 计量 。 

(4) 现 值 ， 在 现 值 计量 下 ， 资 产 按 持续 使 用 和 最 终 处 置 中 所 比较 与 分 析 产 生 
OO 
折 现 金额 计量 。 

(5) 公交 价值 : We er 熟悉 情况 的 买卖 双方 在 
公平 交易 的 条 件 下 所 确定 的 价格 ， Ra -可 以 被 买卖 
的 成 交 价 格 。 

在 公 多 价 t+, 熟悉 情况 的 交易 双方 自愿 进行 资产 
交换 或 者 侦 务 清偿 的 金额 计量。 采用 公 父 伯 信 作为 计划 属性 ， 日 的 在 于 为 现在 和 潜在 的 投资 
者 、 信 贷 者 及 其 他 用 户 提供 有 用 的 信息 。 相 对 于 历史 成 本 信息 ， 公 人 允 价值 信息 更 多 地 反映 了 
市 场 对 企业 资产 或 整体 价值 的 评价 ， 可 以 与 “资产 负债 表 ” 更 好 地 吻合 ， 更 具有 相关 性 。 

会 计 确认 和 会 计 计量 贯穿 会 计 核算 的 全 过 程 。 

3. 会 计 记录 

会 计 记录 是 指 各 项 经 济 业务 经 过 确认 、 计 量 后 ， 采 用 一 定 方法 在 账户 中 加 以 记录 的 过 
程 ， 包 括 以 原始 插 证 为 依据 编制 记 账 任 证 ， 再 以 记 账 任 证 为 依据 登记 账 第 。 会 计 记录 的 各 种 
方法 主要 包括 : 设置 账户 、 复 式 记 账 、 填 制 和 审核 会 证 、 登 记 账 矢 、 成 本 计算 、 财 产 清查 和 
编制 财务 会 计 报告 。 

(1) 设置 账户 ， 根据 会 计 对 象 具体 内 容 的 不 同 特点 和 经 济 管理 的 不 同 要 求 ， 选 择 一 
标准 进行 分 类 ， 并 按 分 类 核算 的 要 求 ， 逐 步 开 设 相应 的 账户 。 如 库存 现金 账户 、 银 行 存款 
户 等。 

(2) 复式 记 账 ， 复式 记 账 就 是 对 每 一 项 经 济 业务 ， 都 以 相等 的 金额 同时 在 两 个 或 两 个 以 
上 的 相关 账户 中 进行 记录 的 方法 。 

(3) 填 制 和 审核 凭证 ， 对 于 已 经 发 生 的 经 济 业务 ， 都 必须 由 经 办 人 或 单位 填 制 原始 任 






































证 ， 并 签名 盖 章 。 所 有 原始 凭证 都 要 经 过 会 计 部 门 和 其 他 有 关 部 门 的 审核 ， 并 根据 审核 后 的 
原始 凭证 编制 记 账 凭证 ， 作 为 登记 账簿 的 依据 。 

(4) 登记 账 短 : 根据 填 制 和 审核 无 误 的 记 账 任 证 ， 在 账 短 上 进行 全 面 、 连 续 、 系 统 的 
记录 。 

(5) 成 本 计算 : 对 应 记 和 人 一定 对 象 的 全 部 费用 进行 归 集 、 计 算 ， 并 确定 各 对 象 的 总 成 本 
和 单位 成 本 。 

(6) 财产 清查 : 通过 实物 盘点 、 往 来 款项 的 核对 等 检查 财产 和 资金 的 实 有 数额 ， 以 保护 
财产 的 安全 完整 。 

(7) 编制 财务 会 计 报 告 : 根据 账 笑 记 录 的 数据 资料 ， 采 用 一 定 的 表格 形式 ,概括 地 、 综 
合 地 反映 各 单位 一 定时 期 内 的 经 济 活动 过 程 和 结果 。 






































4. 会 计 报告 

会 计 报告 人 采用 表格 和 文字 形式 ， 人 者 的 
书面 报告 。 企 业 从 会 计 视角 所 揭示 的 企业 经 济 活动 情况 ， Ne IJ 财务 状况 、 经 营 成 果 、 
ee ee 通过 资产 负债 表 、 。 企 业 所 提供 的 会 计 信 
息 质量 要 求 包括 以 下 几 方面 。 


QD 可 靠 性 ， 人 Ta 计量 和 报告， 如 
实 反映 符合 确认 和 计量 要 求 的 各 项 会 计 要 素 及 式 他 析 关 信息 ， 保 证 会 计 信息 真实 可 靠 、 内 容 
笑 ， 做 到 要 如 实 反映 企业 财务 状 况 、 A 内 容 直 实 、 数 据 闪 而 、 资 料 可 第 。 

(2) 相关 性 ， 企 业 提供 的 全 HR 与 会 计 信息 使 用 者 的 经 济 决策 需要 相关 ， 有 助 于 
会 计 信息 使 用 痢 对 企业 过 去 、 现 在 或 阁 末 来 的 情况 做 出 评价 或 者 项 测 。 虽然 不 同 的 会 计 信息 
使 用 者 使 用 会 计 信息 的 目的 和 要 求 各 不 相同 ， 但 使 用 有 通过 对 信息 的 加 工整 理 ， 得 到 其 
所 震 要 的 会 计 信息 ， 这 样 汐 会 计 信 息 就 符合 了 相关 性 ; 

(3) 可 理解 性 ,会 业 提供 的 会 计 信息 应 了 ， 便于 财务 报告 使 用 者 理解 和 使 用 。 在 
保证 会 计 信息 质 大 的 前 提 下 ， 力 求 使 会 计 信 息 拓 从 易 慌 ， 用 尽量 浅显 的 语言 表达 会 计 信息 的 全 
义 和 作 用 ， 在 会 计 报 表 中 对 重复 信息 要 有 文字 说 明 或 加 备注 ， 便 于 信息 使 用 者 理解 和 掌握 。 

ca 可 比 性 企业 提供 的 会 计 信息 应 当 具有 可 比 性 。 同 一 企业 不 同时 期 发生 的 相同 或 着 
相似 的 交易 或 者 事项 应当 采 用 一 到 的 会 计 政策 ， 不 得 随意 变更 。 确 需 变更 的 ， 应 当 在 附注 
中 说 明 。 不 同 企业 发 生 的 相同 或 者 相似 的 交易 或 者 事项 ， 应 当 采用 规定 的 会 计 政策 ， 确 保 会 
计 信息 口径 一 致 、 相 互 可 比 。 

(5) 实质 重 于 形式 ， 企 业 应 当 按照 交易 或 者 事项 的 经 济 实质 进行 会 计 确 认 、 计 量 和 报 
告 ， 不 应 仅 以 交易 或 者 事项 的 法 律 形式 为 依据 。 


CM nam 


甲 公司 融资 租赁 租 入 的 固定 资产 ， 虽然 该 项 固定 资产 从 法 律 形式 上 讲 不 归属 于 甲 公司 ， 但 在 租赁 期 内 ， 
甲 公司 应 将 该 项 固定 资产 视 同 为 其 自 有 的 固定 资产 进行 管理 和 核算 。 进一步 说 ， 从 经 济 实质 上 讲 ， 与 该 项 
固定 资产 相关 的 收益 和 风险 已 经 转移 给 了 甲 公司 ， 也 能 行使 对 该 项 固定 资产 的 控制 。 

(6) 重要 性 : 在 会 计 核算 过 程 中 对 经 济 业务 或 会 计 事项 应 区 别 其 重要 程度 ， 采 用 不 同 的 
会 计 处 理 方法 和 程序 .对 资产 、 负 债 、 损 益 等 有 较 大 影响 ， 进 而 影响 财务 会 计 报告 使 用 者 据 
以 做 出 合理 判断 的 重要 会 计 事项 ， 必 须 按照 规定 的 会 计 处 理 办 法 和 程序 进行 处 理 ， 并 在 财务 
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会 计 报告 中 予以 充分 、 准 确 地 披露 ， 对 于 次 要 的 会 计 事 项 ， 在 不 影响 会 计 信息 真实 性 和 不 至 
于 误导 财务 会 计 报告 使 用 者 做 出 正确 判断 的 前 提 下 ， 可 以 适当 简化 处 理 。 

(7) 谨慎 性 : 企业 对 交易 或 者 事项 进行 会 计 确 认 、 计 量 和 报告 应 当 保持 应 有 的 谨慎 ， 不 
应 高 估 资 产 或 者 收益 、 不 应 低估 负债 或 者 费用 。 如 计 提 折旧 采用 “加 速 折旧 法 ”、 期 末 对 资 
产 计 提 “ 减 值 准备 ”等 。 

(8) 及 时 性 : 企业 对 于 已 经 发 生 的 交易 或 者 事项 ， 应 当 及 时 进行 会 计 确认 、 计 量 和 报 
告 ， 不 得 提前 或 者 延 后 。 做 到 3 个 及 时 ， 即 及 时 收集 、 及 时 处 理 、 及 时 传递 。 

会 计 核算 各 方法 相互 联系 、 相 互 配合 ， 构 成 了 一 个 完整 的 核算 方法 体系 ， 如 图 1-6 所 示 。 


交易 或 事项 
设置 账 每 、 复 式 记 账 分 析 利用 


原始 凭证 
汇总 表 

























wR "24 
~ V 六 | 
,了 国 1-6 会 计 核算 方法 体系 关 
(SS) 会 计 核算 的 此 大 -一 权 间作 全 RN 
ee se iil 企业 应 当 以 权 责 发 生 制 为 基础 进行 会 计 确 
认 、 ee 责 发 生 制 是 指 企业 应 以 收入 的 权利 与 支出 的 义务 是 否 属于 本 期 来 确认 收 
入 与 费用 是 否 应 计 入 本 期 。 


权 责 发 生 制 的 核算 要 求 不 是 以 款项 的 收 支 是 否 在 本 期 发 生 进行 确认 、 计 量 和 报告 的 。 几 
是 本 期 实现 的 收入 ， 不 论 款项 是 否 收 到 ， 都 应 作为 本 期 的 收入 和 人 账 ; 凡是 不 属于 本 期 实现 的 
收入 ， 即 使 款项 已 在 本 期 收 到 ， 也 不 应 作为 本 期 的 收入 入账。 同样 ， 凡 是 本 期 发 生 的 费用 ， 
不 论 款项 是 否 付出 ， 都 应 作为 本 期 的 费用 入 账 ; 凡是 不 属于 本 期 发 生 的 费用 ， 即 使 款项 已 在 
本 期 付出 ， 也 不 应 作为 本 期 的 费用 处 理 。 

与 权 责 发 生 制 相对 应 ， 是 收 付 实 现 制 。 收 付 实现 制 也 称 现 收 现 付 制 ， 是 以 实际 收 到 或 付 
出 款项 作为 确认 收入 或 费用 的 依据 。 即 凡是 在 当期 收 到 的 现金 记 入 当期 收入 ， 当 期 支付 的 现 
金 记 入 当期 费用 。 

【 例 1-1】 假设 兰 心 化 妆 品 公司 6 月 份 的 收入 和 费用 情况 如 下 : 

(1) 销售 化 妆 品 天 肤 水 收入 50 000 元 ,货款 存 和 银行; 

(2) 销售 防晒 系列 100 000 元 ， 货 款 尚未 收 到 ; 

(3) 预付 7 一 12 月 的 厂房 租金 60 000 元 ; 

(4) 本 月 计 提 银行 借款 利息 5 500 元 ; 

(5) 收 到 上 月 应 收 到 的 销 货款 40 000 元 ; 




















(6) 收 到 一 商场 预付 货款 80 000 元 ， 下 月 交 货 。 









































假设 不 考虑 其 他 费用 ， 则 分 别 接 权 南 发 生 制 和 收 付 实 现 制 确认 的 收入 与 费用 发 生 颁 ， 见 下 表 。 
权 责 发 生 制 收 付 实现 制 

业务 收入 /元 费用 /元 收入 /元 费用 /元 

(GD 50 000 50 000 

(2) 100 000 

(3) 60 000 

(4 5 500 

(5) 40 000 

(6) 80 2 
合 计 150 000 5 500 oN 60 000 

本 质 区 别 的 ， 进 而 导致 当期 的 


人 
利润 计算 结果 也 是 不 一 样 的 ， 相 比 之 下 ， 权 责 制 1 
经 济 实质 ， 能 够 更 加 准确 地 反映 会 计 主体 的 况 、 


SS 


SS 


收入 和 费用 ， 比 较 符合 经 济 事项 的 
经 营 成 果 和 现金 流量 。 
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公仆 【任务 描述 】- 


< 
1 we pe 
2. 梳理 会 之 间 的 关系 一 一 会 计 等 式 的 意义 


3. 根据 企业 经 济 业 务 设置 会 计 科 目 和 会 计 账 户 。 
从 由 【任务 资料 了 


假设 兰 心 化 妆 品 公司 20X XX 年 年 初 财务 状况 如 下 。 

















项 目 金额 /元 项 目 金额 /元 
办 公 大 楼 及 其 附属 物 的 原始 库存 原材料 (基质 原料 ) 、 辅 助 
价值 8 400 000 原料 的 采购 成 本 85 000 
向 工行 借款 200 000 pe 40 000 
银行 存款 59 000 应 收 其 他 人 的 款项 12 000 
库存 低 值 易 耗 品 的 原始 价值 860 000 两 辆 汽车 的 原始 价值 800 000 
股东 投资 10 000 000 库存 现金 24 000 
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公司 20X X 年 12 月 经 营 情况 如 下 。 
项 目 金额 /元 项 目 金额 /元 
买办 公用 品 5 000 违约 收入 5 000 
广告 费 100 000 销售 人 员工 资 40 000 
管理 人 员工 资 60 000 房屋 折旧 费 18 000 
管理 部 门 水 电费 8 000 向 灾区 捐款 20 000 
销售 化 妆 品 成 本 900 000 对 外 加 工 取得 收入 68 000 
销售 化 妆 品 收入 1 005 000 税 费 33 200 
学 小 【任务 解决 方案 】 
一 、 会 计 对 象 的 具体 分 类 一 会 计 要 素 ,人 


会 计 要 素 是 对 会 计 核算 对 象 的 基本 分 类 ， ee ly KN, 具体 包括 资产 、 负 债 、 
所 有 者 权益 、 收 入 、 费 用 、 利 润 。 它 们 属于 会 其 中 资产 、 负 债 、 所 有 者 
权益 三 项 会 计 要 素 主要 反映 企业 的 财务 状况 ， 昌 、 利 润 三 项 会 计 要 素 主要 反映 企业 
的 经 营 成 果 。 六 大 会 计 要 素 是 构成 会 ts 也 是 设置 会 计 科目 的 依据 。 






































(一 ) 资产 

资产 是 指 企业 过 去 的 交易 或 者 由 企业 拥有 或 者 控制 的 经 济 资源 ， 该 资源 预 
期 会 给 企业 带 来 经 济 利益 。 它 包 撕 各 种 财产 、 债 权 和 其 他 权利 。 拥 有 或 控制 一 定数 量 的 次 
产 ， 是 企业 进行 生产 经 营 活动 的 前 提 条 件 。 任 何 一 人 进行 正常 的 生产 经 营 活动 ， 都 必 
须 拥 有 一 定数 量 和 结构 的 资产 SS 

1 资产 的 分 类 人 人 ~/ jy > 

pe 流动 资产 是 指 可 以 在 一 年 或 超过 一 年 的 一 
个 营业 周期 内 变现 或 耗 用 的 资产 ， 非 流动 资产 是 指 在 一 年 或 超过 一 年 的 一 个 营业 周期 内 不 能 
变现 或 耗 用 的 资产 。 具 体内 容 见 表 1- 7。 

表 1-7 资产 分 类 表 

分 类 释 竟 

货币 资金 包括 库存 现金 、 银 行 存款 、 其 他 货币 资金 
流 交易 性 金融 资产 | 以 短期 持 有 或 买卖 交易 获得 价差 为 目的 ， 从 而 取得 的 股票 、 债 券 、 基 金 等 金融 资产 
次 应 收 及 预付 款项 | 包括 应 收 票 据 、 应 收 账 款 、 其 他 应 收 款 、 预 付 账 款 、 应 收 股利 、 应 收 利息 

存货 包括 原材料 、 库 存 商品 、 周 转 材 料 、 半 成 品 、 委 托 加 工 物资 、 燃 料 等 

持 有 至 到 期 投资 | 超过 一 年 以 上 并 持 有 至 到 期 日 的 债券 、 国 库 券 等 债权 性 的 投资 
. 长 期 股权 投资 “| 超过 一 年 以 上 长 期 持 有 的 股票 、 股 份 等 股权 性 的 投资 
动 固定 资产 为 生产 商品 、 提 供 劳 务 、 出 租 和 经 营 管理 而 持 有 的 ， 使 用 年 限 超过 一 个 会 计 年 度 
吉 的 资产 ， 如 厂房 、 场 地 、 机 器 、 设 备 、 运 输 工 具 等 

无 形 资产 不 具有 实物 形态 但 属于 企业 拥有 并 能 给 企业 经 营 带 来 经 济 利益 的 财产 ， 如 专利 权 、 

非 专利 技术 、 商 标 权 、 著 作 权 、 土 地 使 用 权 等 








2. 资产 的 特征 

(1) 资产 是 由 过 去 的 交易 或 事项 形成 的 。 也 就 是 说 ， 资 产 是 过 去 已 经 发 生 的 交易 或 事项 
所 产生 的 结果 ， 资 产 必须 是 现实 的 资产 ， 而 不 能 是 预期 的 资产 。 至 于 未 来 交易 或 事项 可 能 产 
生 的 结果 不 能 作为 资产 确认 。 例 如 “计划 购 入 的 物资 ”不 是 过 去 的 交易 或 事项 形成 的 ， 因 此 
不 能 作为 资产 列 入 。 

(2) 资产 必须 为 企业 拥有 或 控制 。 拥 有 ， 即 企业 应 该 拥有 该 项 资源 的 所 有 权 ， 可 以 按照 
自己 的 意愿 使 用 或 处 置 资产 ;即使 不 为 企业 所 拥有 ， 也 是 企业 所 控制 的 。 例 如 “融资 租 入 的 
固定 资产 ”虽然 没有 所 有 权 ， 但 拥有 实际 控制 权 ， 因 此 确认 为 企业 的 资产 。 

(3) 资产 能 够 给 企业 带 来 预期 的 经 济 利益 。 经 济 利益 是 指 直接 或 间接 地 流入 企业 的 现金 
或 现金 等 价 物 。 在 企业 生产 经 营 活动 中 ， 几 是 能 够 给 企业 提供 未 来 经 济 利益 的 资源 都 可 以 成 
为 资产 。 但 资产 必须 具有 使 用 价值 与 交换 价值 。 没 有 经 济 价值 ， a 
项 目 ， 就 不 能 确认 为 企业 的 资产 。 例 如 ER 给 企业 带 来 经 济 利 
益 ， 无 使 用 价值 ， 因 此 不 能 确认 为 企业 的 资产 

(4) 资产 必须 能 够 用 货币 计量 其 价值 Can 用 货币 来 计量 ， 就 失去 了 会 计 
核算 的 基础 ， 也 就 无 法 将 其 作为 会 人 要 未 来 WRNN 


(二 ) 负债 

RMA 经 济 利益 流出 企业 的 现时 
义务 。 wy》 次 

1. 负债 的 分 类 Yi 的 

负 倘 技 其 流动 性 不 同 ， i 。 流动 负债 是 指 将 在 一 年 或 者 超过 一 


年 的 一 个 营业 周期 内 偿还 的 债务 #4 还 期 限 在 一 年 或 超过 一 年 的 一 个 营业 周 
期 以上 的 债务 其 体内 容 见 表 1 - 8。 


























表 1-8 负债 分 类 
分 类 释 义 

短期 借款 向 金融 机 构 借入 一 年 以 内 (包括 一 年 ) 即 要 偿还 的 借款 
流 应 付 及 预收 款项 包括 应 付 票 据 、 应 付 账 款 、 预 收 账 款 、 应 付 利 息 、 应 付 股利 、 其 他 应 付款 等 
到 应 当 支付 给 职 劳 司 ， 本 、 社 会 保险 、 住 
入 应 付 职工 薪酬 避让 的 次 莉 全 各 芭 扣 包括 工资 、 福 利 、 社 会 保险 、 住 房 
债 

应 交 税 费 按 规定 应 当 上 交 给 国家 的 税 费 ( 如 增值 税 、 消 费 税 、 营 业 税 、 企 业 所 得 税 、 

教育 费 附 加 等 ) 
长 期 借款 向 金融 机 构 借入 的 偿还 期 在 一 年 以 上 (不 包括 一 年 ) 的 借款 





企业 为 筹集 长 期 资金 而 向 社会 公众 发 行 的 、 约 定 在 一 定 日 或 分 期 偿还 本 金 ， 
并 按期 付 息 的 一 种 有 价 证 券 


长 期 应 付款 除 长 期 借款 和 应 付 债券 以 外 的 其 他 各 种 长 期 应 付 账 款 
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2. 负债 的 特征 

(1) 负债 是 由 过 去 的 交易 或 事项 形成 的 。 也 就 是 说 ， 导 致 负债 的 交易 或 事项 必须 已 经 发 
生 ， 例 如 ,企业 财 购 商品 或 劳务 ,会 产生 应 付 账 款 .接受 银行 贷款 会 产生 还 本 付 息 的 义务 。 
只 有 源 于 已 经 发 生 的 交易 或 事项 ,会 计 上 才 有 可 能 确认 为 负债 。 对 于 企业 正在 筹划 的 未 来 交 
易 或 事项 ， 如 企业 的 业务 计划 等 ， 并 不 构成 企业 的 负债 。 

(2) 负债 的 清偿 预期 会 导致 经 济 利益 流出 企业 。 负 债 通常 是 在 未 来 某 一 时 日 通过 交付 资 
产 (包括 现金 与 其 他 资产 ) 或 提供 劳务 来 清偿 。 例 如 ,企业 几 购 的 材料 ， 材 料 已 验收 入 库 , 但 
尚未 付款 ， 该 业务 所 形成 的 应 付 账 款 应 确认 为 企业 的 负债 ， 需 要 在 未 来 某 一 时 日 通过 交付 现 
金 或 银行 存款 来 清偿 ， 从 而 引起 未 来 经 济 利益 流出 企业 。 

(三 ) 所 有 者 权益 


所 有 者 权益 是 指 企业 资产 扣除 负债 后 ， 由 所 有 者 享有 的 剩余 权益 ， 是 投资 人 ( 即 企 业 所 
有 者 ) 在 企业 资产 中 享有 的 经 济 利益 ， ， 后 的 差额 ， 即 企业 的 

















净 资 产 。 
1. 所 有 者 权益 的 来 源 构成 ( 表 1 -9) 


i i 


i 企业 的 资本 金 ， 如 投资 者 投资 货币 资金 、 投 资 原材料 、 
投资 辕 定 次 关 


企业 收 到 RE ARRNTGGRGOWORRREA 
Da 


一 本 很 据 演 律 规定 企业 从 净利 渔 中 提取 的 公积金 法 律 规定 的 法 定 曾 余 公 积 比 例 
留存 | 盈余 公 积 甩 外 六 作品 om 


— 
Wt Eo a 
‘ 


2. 所 有 者 权益 与 负债 的 区 别 

(1) 债权 人 有 优先 于 所 有 者 的 求 偿 权 。 例 如 ， 企 业 发 生 破 产 或 清算 ,首先 要 偿还 债权 人 
的 资产 ， 如 有 剩余 再 偿还 投资 者 。 

(2) 债权 人 得 到 的 债权 收益 通常 是 事先 确定 的 ， 是 一 个 能 够 计算 的 固定 金额 。 所 有 者 得 
到 的 投资 收益 要 取决 于 企业 的 经 营 成 果 。 例 如 ,企业 银行 借款 的 利率 是 事先 固定 的 ,根据 借 
款 期 限 可 以 计算 出 利息 。 而 投资 者 要 分 配 的 是 利润 ， 利 润 的 高 低 取决 于 企业 的 经 营 状 况 ， 则 
不 是 固定 的 。 

(3) 债权 人 的 求 偿 权 一 般 都 有 固定 的 到 期 日 ， 是 企业 法 定 的 债务 ， 企 业 到 期 必须 偿还 。 
所 有 者 投入 企业 的 资金 没有 确定 的 到 期 日 ， 不 是 企业 法 定 偿还 的 ， 根 据 我 国 《公司 法 》 的 规 
定 ， 如 果 所 有 者 将 投入 企业 的 资金 抽 走 ， 属 于 抽逃 资金 的 违法 行为 。 


(四 ) 收入 


收入 是 指 企业 在 日 常 活动 中 形成 的 , 会 导致 所 有 者 权益 增加 的 ,与 所 有 者 投入 资本 无 关 
的 经 济 利益 的 总 流入 





实 收 资本 (股本 ) 





资本 公 积 







































































. 收入 的 分 类 ( 表 1- 10) 
表 1-10 收入 的 分 类 
分 类 释义 

销售 商品 收入 企业 通过 销售 商品 实现 的 收入 
讼 企业 所 从 
事 的 日常 锯 | 提供 劳务 收入 企业 通过 提供 各 种 劳务 服务 所 获得 的 收入 ， 如 咨询 、 代 理 等 
企业 通过 让 流 次 产 使 用 权 实 现 的 收入 ， 加 企业 对 外 让 和 取得 的 

让 下 资产 使 用 权 收入 | 全 站 
pp 全 二 和、 和 和 友人 有 下 
eA 二 除 主 背 业务 以 外 的 其 他 销售 或 其 他 业务 所 取得 的 收入 包括 村 

本 | 料 销售 、 包 装 物 出 租 、 代 购 代销 等 业务 取得 的 收入 








得 (不 包括 直接 计 人 所 有 者 权益 的 利得 )， 包 括 处 置 资产 兆 收 益 、 罚 款 收入 等 。 ,< 。 
SE 
2. 收入 的 特征 # 
(1) 收入 是 从 企业 的 日 常 活动 中 产生 的 ， 而 不 屋 的 交易 或 事项 中 产生 的 。 如 工商 
企业 销售 商品 、 提 供 劳务 、 出 租 资产 而 取得 的 收入 等 。 


tr rt tn i 


ghee re rtd i 






































(3) 收入 是 与 所 有 者 投入 资本 无 关 的 逆 济 利益 的 总 流入 。 
(五 ) 费用 te YX 
A 了 
费用 是 指 企业 在 日常 活动 所 发 生 的 ， 会 导致 所 有 着 权益 减少 的 ， 与 所 有 者 利 涧 分 配 无 
关 的 经 济 利益 的 总 流出 。 一 MK 六 
DAA EN 
1 费用 的 构成 < 人 2 
六 用 按 归 冯 济 用 途 的 不 同 ， 可 以 分 为 生产 费用 和 期间 费用 具体 见 表 1 一 1。 
尝 
表 1-11 费用 的 构成 
分 类 释 义 
直接 材料 
生产 费用 直接 人 工 企业 为 生产 一 定 种 类 和 数量 的 产品 所 发 生 的 费用 ， 即 产品 的 制造 成 本 
(营业 成 本 ) 一 | (生产 成 本 )， 是 对 象 化 了 的 费用 
制造 费用 
管理 费用 
期 间 费 用 财务 费用 | 企业 发 生 的 不 能 计 入 产品 生产 成 本 而 应 直接 计 入 当期 损益 的 费用 
销售 费用 
2. 费用 的 特征 


(1) 费用 是 企业 在 日 常 活动 中 形成 的 ， 而 不 是 从 偶发 的 交易 或 事项 中 发 生 的 。 有 些 交易 或 
事项 虽然 也 能 使 企业 发 生 经 济 利益 的 流出 ， 但 由 于 不 属于 企业 的 日 常 经 营 活动 ， 所 以 ， 其 流出 
的 经 济 利益 不 属于 费用 而 是 损失 ， 如 企业 处 置 固定 资产 、 无 形 资产 等 的 净 损失 、 对 外 捐赠 等 。 
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(2) 费用 是 与 所 有 者 分 配 利润 无 关 的 利益 的 总 流出 。 

(3) 费用 可 以 表现 为 资产 的 减少 或 负债 的 增加 ， 或 表现 为 所 有 者 权益 的 减少 。 企 业 采 购 
原材料 或 商品 ， 需 要 支付 货款 (资产 的 减少 )， 若 不 支付 货款 ,将 产生 一 项 负债 (增加 应 付款 
项 )。 有 时 也 会 同时 出 现 资产 的 减少 和 负债 的 增加 。 

(六 ) 利润 


利润 是 指 企业 在 一 定 会 计 期 间 的 经 营 成 果 ， 包括 收入 减 去 费用 后 的 净 额 、 利 得 减 去 损失 
后 的 净 额 。 
《企业 会 计 准 则 》 规 定 ， 企 业 的 利润 一 般 分 为 营业 利润 、 利 润 总 额 和 净利 润 三 部 分 。 
营业 利润 三 营业 收入 一 营业 成 本 一 营业 税金 及 附加 一 期 间 费 用 一 
资产 减 值 损失 士 公允 价值 变动 损益 士 投 资 收益 
利润 总 额 ( 税 前 利润 ) 一 营业 利润 十 营业 外 收入 一 营业 外 支出 
净利 润 ( 税 后 利润 ) 三 利润 总 额 一 所 得 税 费 用 < 


二 、 会 计 要 素 之 间 的 恒 等 关 系 一 会 计 等 式 & 
(一 ) 会 计 要 素 之 间 的 关系 Wy 
1. 资产 = 负债 + 所 有 者 权益 9 


在 会 人 式 称 为 会 计 等 式 ， 它 是 指 表明 会 计 要 素 之 
间 的 基本 关系 的 恒等式 ， 也 称 会 SN 人 也 是 编制 资产 负 
债 表 的 依据 。 

这 3 个 会 计 要 素 实质 上 是 问 二 价值 运动 的 两 个 外 Sy 资产 总 额 必然 等 于 负 


























俩 加 所 有 者 权益 总 额 。 上 述 等 式 反映 了 企业 在 某 一 特定 日 期 的 财务 状况 ( 即 企业 资源 的 规模 、 
资源 的 分 布 状 况 及 结 攀 、 资 源 是 由 谁 提供 的 a 比例 是 多 少 )。 
【 例 1-2】 以 兰 必 化 妆 品 公司 期 初 财务 数据 为 例 。 


资产 总 额 一 和 400 000 十 59 000 十 860 000 十 85 000 十 12 000 十 800 000 十 24 000 一 10 240 000 
负债 一 200 000 十 40 000 一 240 000 

所 有 者 权益 一 10 000 000 

即 资产 (10 240 000) 王 负债 (240 000) 十 所 有 者 权益 (10 000 000) 














2. 收入 一 费用 = 利润 

企业 将 其 所 拥有 或 控制 的 资源 投入 生产 经 营 活动 ， 预 期 会 给 企业 带 来 经 济 利益 (这 里 的 收 
入 是 广义 的 收入 ,包括 营业 收入 、 投 资 收益 、 营 业 外 收入 等 )。 在 生产 经 营 活动 中 义 必然 会 发 
生 经 济 利益 流出 (这 里 的 费用 是 广义 的 耗费 ， 包 括 各 项 费用 和 损失 )。 企 业 一 定 会 计 期 间 的 收入 
与 费用 配 比 后 即 为 企业 的 经 营 成 果 ， 表 现 为 利润 。 上 述 关 系 是 企业 编制 利润 表 的 基础 。 

【 例 1-3】 兰 心 化 妆 品 公司 12 月 的 经 营 成 果 分 析 如 下 。 











收入 一 1 005 000 十 5 000 十 68 000 一 1 078 000 
费用 一 5 000 十 100 000 十 30 000 十 8 000 十 804 000 十 30 000 十 8 000 十 10 000 十 33 200 一 1 028 200 
利润 一 1 078 000 一 1 028 200 一 49 800 











由 于 利润 是 归属 所 有 者 的 ， 所 以 会 计 恒等式 也 可 以 用 以 下 公式 来 表示 : 
新 的 资产 三 负债 十 所 有 者 权益 十 收入 一 费用 





即 : 








新 的 资产 (10 240 000 十 49 800) 王 负债 (240 000) 十 所 有 者 权益 [10 000 000 十 (1 078 000 一 1 028 200)] 








在 期 初 这 个 特定 时 点 上 ， 收 入 和 费用 为 零 ， 会 计 恒 等 式 的 这 种 表现 形式 实际 上 与 前 述 的 
会 计 恒 等 式 相同 ， 如 果 在 期 末 ， 收 入 和 费用 经 过 结算 而 转 和 人 所 有 者 权益 中 ， 这 样 仍 表现 为 资 
产 与 负债 和 所 有 者 权益 的 数量 上 的 平衡 关系 。 因 此 ， 前 述 会 计 恒 等 式 可 以 看 作 是 该 种 表现 形 
式 在 特定 时 点 、 在 收入 和 费用 结算 并 消失 以 后 的 简化 形式 。 因此， 将 收入 、 费 用 两 要 素 列 人 
会 计 恒等式 ， 可 以 将 资产 负债 表 和 利润 表 联 系 起 来 ， 从 而 揭示 了 资产 负债 表 要 素 和 利润 表 要 
素 各 自 内 部 及 相互 之 间 的 内 在 联系 和 数量 关系 。 
ed oe a le aie i ce a te 
平衡 及 编制 会 计 报 表 的 理论 依据 。 SA 
(二 ) 经 济 业务 发 生 对 会 计 恒 等 式 的 影响 SS 
ee 



































务 的 发 生 ， 必 然 会 引起 企业 的 资产 和 权益 发 生 增 减 改 动 ， 那 么 ， 经济 业 务 的 发 生 会 不 会 影响 
会 计 等 式 的 恒 等 关 系 呢 ? / | 
经 济 业 务 的 发 生 ， 会 引起 各 项 会 计算 军 的 增 站 变动， 归纳 起 来 ， 可 以 分 为 四 种 类型 、9 
种 情况 , 详 见 表 1-12。  ，、、 x 
~ 人 
表 1 入 经 济 业务 类 型 及 其 影响 委 计 县 灶 变化 情况 
经 济 业务 类 型 “| ”资产 NN.: 负债 + | 所 有 者 权益 
一 | 增加 -于 -站 区 加 
第 一 种 类 栋 全 
BPN 2 | 增加 增加 
“| 3 | 减少 减少 
第 二 种 类 型 
4 | 碱 少 减少 
第 三 种 类 型 5 | 增加、 减少 
6 增加 、 减 少 
7 增加 、 减 少 
第 四 种 类 型 
8 增加 减少 
9 减少 增加 




















【 例 1-4】 假设 兰 心 化 妆 品 公司 1 月 份 发 生 下 列 经 济 业 务 : 
(1) 从 银行 提取 现金 700 元。 
分 析 : 该 业务 发 生 使 公司 的 资产 中 库存 现金 增加 700 元 ,银行 存款 减少 700 元 ， 资 产 一 
增 一 减 ， 增 减 的 金额 相等 ， 因 此 会 计 等 式 仍然 成 立 。 
资产 520 000( 十 700 一 700 ) = 负债 20 000 十 所 有 者 权益 500 000 
(2) 向 银行 借入 一 年 期 借款 20 000 元 ， 归 还 前 欠 外 单位 货款 。 








典 料 王 有 许 时 


分 析 : 该 业务 发 生 使 公司 的 负债 中 短期 借款 增加 20 000 元 ， 应 付 账 款 减少 20 000 元 ， 
负债 一 增 一 减 ， 增 减 的 金额 相等 ， 因 此 会 计 等 式 仍然 成 立 。 
资产 520 000 = 负债 20 000( 十 20 000 一 20 000) 十 所 有 者 权益 500 000 
(3) 从 外 单位 购 入 生产 用 设备 一 台 价 值 60 000 元 ,货款 尚未 支付 。 
分 析 : 该 业务 发 生 使 公司 资产 中 的 固定 资产 增加 60 000 元 ， 负 债 中 的 应 付 账 款 也 增加 
60 000 元 ， 两 边 同 时 增加 且 增 加 金额 相等 ， 因 此 会 计 等 式 仍然 成 立 。 
资产 520 000 (十 60 000) 一 负债 20 000 (十 60 000) 十 所 有 者 权益 500 000 
(4) 公司 以 银行 存款 偿还 前 欠 设备 款 60 000 元 。 
分 析 : 该 业务 发 生 使 公司 资产 中 的 银行 存款 减少 60 000 元 ， 同 时 负债 中 的 应 付 账 款 也 减 
少 60 000 元 ， 两 边 同 时 减少 上 且 减 少 金额 相等 ， 因 此 会 计 等 式 仍然 成 立 。 
资产 520 000( 一 60 000) 一 负债 20 000 (一 60 000) 十 所 有 者 权益 500 000 
(5) 公司 收 到 新 股东 投资 100 000 元 ， 存 人 银行 。 
分 析 : 该 业务 发 生 使 公司 资产 中 的 银行 存款 增加 100 0 过 汪 H 所 有 者 权 闪 中风 
资本 也 增加 100 000 元 ， 两 边 同时 增加 且 增加 金额 相等 ， 因 此 僚 计 等 式 仍然 成 立 。 
资产 520 000 (十 100 000) 二 负债 20 000 十 月 x 500 000( 十 100 000) 
(6) 经 批准 ,减少 注册 资本 50 000 元 ， SS 
分 析 : De 0 000 元 ， 同 时 所 有 者 权益 中 的 实 收 资 
本 也 减少 50 000 元 ， 两 边 同时 减少 且 减 少 金 ， 因 此 会 计 等 式 仍然 成 立 。 
资产 520 000 (一 50 000) 一 30.000 十 所 有 者 权益 500 000( 一 50 000) 
(7) 公司 将 盘 余 公 积 50 000 元 a < 
分 析 : 该 业务 发 生 使 公司 所 益 中 的 玖 余 公 积 减 多 50 000 元 ， 同 时 所 有 者 权益 中 的 
实 收 资本 增加 50 000 元 、 所 有 者 权益 一 增 一 减 ， 增 减 的 金额 相等 ， 因 此 会 计 等 式 仍然 成 立 。 
资产 520 000 二 肌 倘 20 000 十 所 有 者 权益 500 000( 十 50 000 一 50 000) 
(8) 经 协商 ， 公 司 炙 银行 的 长 期 贷款 33002007 元 ， 银 行 转 为 对 公司 的 投资 。 
分 析 : 该 生 使 公司 负债 中 的 长 期 借款 减少 300 000 元 ， 同 时 所 有 者 权益 中 的 实 收 
资本 增加 300 000 元 ， 等 式 的 一 方 减少 和 增加 的 金额 相等 ， 因 此 会 计 等 式 仍然 成 立 。 
资产 520 000= 负债 20 000( 一 300 000) 十 所 有 者 权益 500 000( 十 300 000) 
(9) 公司 决定 将 其 未 分 配 利润 35 000 元 用 于 股东 分 红 。 
分 析 : 该 业务 发 生 使 公司 所 有 者 权益 中 的 未 分 配 利润 减少 35 000 元 ， 同 时 负债 中 的 应 付 
给 股东 的 红利 增加 35 000 元 ， 等 式 的 一 方 减少 和 增加 的 金额 相等 ， 因 此 会 计 等 式 仍然 成 立 。 
资产 520 000 = 负债 20 000( 十 35 000) 十 所 有 者 权益 500 000( 一 35 000) 
从 以 上 简单 例子 可 以 看 出 ， 任 何 一 项 经 济 业务 的 发 生 ， 无 论 企 业 的 经 济 业务 引起 会 计 要 
素 发 生 怎样 的 变化 ， 资 产 和 权益 发 生 怎 样 的 增 减 变动 ， 都 不 会 破坏 会 计 恒等式 的 平衡 关系 。 
企业 的 资产 总 额 总 是 等 于 它 的 权益 总 额 ， 也 就 是 无 论 怎样 ， 都 不 会 破坏 资产 等 于 权益 的 恒 等 
现 将 上 述 每 一 笔 经 济 业务 都 以 相等 金额 在 相互 联系 的 两 个 或 两 个 以 上 账户 中 登记 , 见 
下 表 。 
表 中 每 一 笔 经 济 业 务 数据 都 在 账户 中 作 双 重 记录 ， 其 结果 是 ,会 计 等 式 的 资产 和 负债 及 
所 有 者 权益 之 间 是 平衡 的 ， 即 50 000 王 一 265 000 十 315 000。 

































































经 济 业 资产 负债 所 有 者 权益 
务 序号 | 账户 | 增加 | 减少 | 账户 | 增加 | 减少 | 账户 | 增加 | 减少 
名 称 金额 /元 | 金额 /元 | 名 称 | 金额 /元 | 金额 /元 | 名 称 | 金额 /元 | 金额 /元 
库存 现金 
1 银行 存款 | 。 7 000 | 7 000 
短期 借款 
2 应 付 账 款 | 20 000 | 20 000 
3 固定 资产 | ”60 000 应 付 账 款 | 60 000 
4 银行 存款 60 000 | 应 付 账 款 60 000 
5 银行 存款 | 100 000 实 收 资本 | 100 000 
6 银行 存款 50 000 实 收 资本 50 000 
实 收 资本 
7 [eran 50 000 | 50 000 
8 长 期 借款 we 实 收 资 本 | 300 000 
9 应 付 股利 | 35 zt- | 利 油分 配 35 000 
合计 167 000 | 117 000 usa | 80 000 450 000 |135 000 
本 1 
人 50 000 > 区 一 265 000 315 000 
口 a 








NR 
=、 全 计 本 9 渤 一步 分 类 一 会 和 上 有 全 让 记 x 

作为 会 计数 据 的 归 类 标准 会 计 训 素 仍 然 过 于 先 用 不 能 详细 地 提供 管理 所 需 资料 。 
为 了 满足 管理 需要 ， 进一步 的 分 类 ， 即 设置 相应 的 会 计 科目 。 

会 计 科 日 是 指 对 会 计 妥 素 按照 具体 内 容 进行 耸 类 核算 的 标志 、 项 目 或 名 称 ， 是 进行 各 项 
会 计 记录 和 提供 各 项 会 计 信息 的 基础 ， 在 会 计 入 华中 具有 重要 意义 。 

(一 ) ee. 会 计 要 素 、 会 计 科 日 三 者 的 关系 

三 者 之 间 的 关系 如 图 1 - 7 所 示 。 






资产 三 负债 十 所 有 者 权益 | | 收入 一 费用 三 利润 


1. 资 产 类 科目 
2. 负 债 类 科目 
3. 所 有 者 权益 类 科目 


4. 成 本 类 科目 
5.( 共 同类 ) 


1-7 会 计 对 象 、 会 计 要 素 、 会 计 科目 三 者 的 关系 





典 将 王政 许 果 


(二 ) 会 计 科 目的 分 类 及 设置 


按照 《企业 会 计 准则 

















应 用 指南 》 的 规定 ， 企 业 会 计 核算 主要 包括 156 个 具体 会 计 科 


































































































目 ， 并 对 会 计 科 目 进 行 统一 的 编号 ， 在 不 违反 会 计 准 则 中 确认 、 计 量 和 报告 规定 的 前 提 下 ， 
每 一 个 企业 可 以 在 此 基础 上 根据 本 单位 实际 情况 自行 增设 、 分 拆 、 合 并 会 计 科 目 。 表 1- 13 
列 出 了 企业 最 常用 的 会 计 科 目 。 
表 1- 13 企业 主要 会 计 科 目 表 
序号 编号 会 计 科 目 名 称 序号 编号 会 计 科 目 名 称 
一 、 资 产 类 29 2221 应 交 税 费 
1 1001 库存 现金 30 2231 应 付 利息 
六 1002 银行 存款 31 2232 应 付 股利 
3 1012 | 其 他 货币 资金 32 2241 eR 
4 1101 。 | 交易 性 金融 资产 33 Ea 期 借款 
5 1121 应 收 票 据 34 应 付 债券 
6 1122 应 收 账 款 pe 二 三 、 共 同类 ( 略 ) 
7 1123 。 | 预付 账 款 SS 四 、 所 有 者 权益 类 
8 1131 应 收 股 利 站 35 4001 实 收 资本 
9 1132 | 应 收 和 息 | 36 4002 | 资本 公 积 
10 1221 其 他 应 收 款 、 SS 37 101 禾 余 公 积 
11 1231 坏账 准备 ”_、 38 IN 本 年 利润 
12 1401 在 途 物资 》 双生 4104 ”| 利润 分 配 
13 1403_ RK yp 五 、 成 本 类 
14 1405< 二 库存 商品 和 > 5001 生产 成 本 
15 1y | 周转 材料 Ma 5101 ”| 制造 费用 
16 1501 持 有 至 到 期 投资 六 、 损 益 类 
i 1511 长 期 股权 投资 42 6001 主 营业 务 收 入 
18 1601 固定 资产 43 6051 其 他 业务 收入 
19 1602 累计 折旧 44 6111 投资 收益 
20 1701 无 形 资产 45 6301 营业 外 收入 
21 1702 累计 摊 销 46 6401 主 营 业务 成 本 
22 1801 长 期 待 挫 费 用 47 6402 其 他 业务 成 本 
23 1901 待 处 理财 产 损 溢 48 6403 营业 税金 及 附加 
二 、 负 债 类 49 6601 销售 费用 
24 2001 短期 借款 50 6602 管理 费用 
25 2201 应 付 票 据 51 6603 财务 费用 
26 2202 应 付 账 款 只 6711 营业 外 支出 
27 2203 预收 账 款 53 6801 所 得 税 费用 
28 2211 应 付 职工 薪酬 





























会 计 科目 按 不 同 分 类 标准 ， 可 分 为 不 同 的 种 类 。 

(1) 按 经 济 内 容 分 类 : 从 表 1 - 13 中 可 以 看 到 ， 企 业 会 计 科 目 按照 经 济 内 容 可 以 分 为 六 
大 类 ， 即 资产 类 、 负 债 类 、 共 同类 、 所 有 者 权益 类 、 成 本 类 和 损益 类 。 

(2) 按 提供 核算 指标 的 详细 程度 分 类 : 分 为 总 分 类 科目 和 明细 分 类 科目 两 类 。 

@ 总 分 类 科目 。 亦 称 总 账 科 目 或 一 级 科目 ， 是 对 会 计 要 素 具 体内 容 进行 总 括 分 类 、 提 供 
总 括 信息 的 会 计 科 目 。 表 1 - 13 中 所 列 的 都 为 总 分 类 科目 。 

@ 明细 分 类 科目 。 亦 称 明 细 科 目 或 细 目 ， 是 对 总 分 类 科目 的 经 济 内 容 所 作 的 进一步 分 
类 ， 是 用 来 辅助 总 分 类 科目 反映 会 计 核算 资料 详细 、 具 体 指标 的 科目 。 如 在 “应 付 职 工薪 
酬 ” 总 分 类 科目 下 设置 “工资 * “职工 福 利 ”“ 社 会 保险 费 ”“ 住 房 公积金 ”“ 工 会 经 费 *“ 职 
工 教 育 经 费 ” 等 明细 科目 ， 分 类 反映 “应 付 职工 薪酬 ”的 具体 情况 。 

有 的 总 分 类 科目 无 需 设 置 明细 分 类 科目 ， 如 “ 人 中 征询 汪 ， 在 实际 的 会 计 
核算 工作 中 ， 若 一 个 总 分 类 科目 下 设置 的 明细 分 类 科目 过 多 ， 往 和 记 账 、 稽 核 、 查 对 等 带 
来 诸多 不 变 。 这 时 ， ot TO bt i 级 科目 。 二 级 科目 是 
对 总 分 类 科目 的 进一步 分 类 ， 简 称 子 目 ， 如 还 需 细 分 ， wr 目 ， 、 是 对 一 级 科目 的 进 - 步 























分 类 ， 简 称 细 目 ， 子 目 和 细 目 均 属于 明细 科目 ， 见 下 表 明细 科目 的 设置 情况 。 
细 分 类 科目 
总 分 类 科目 
a TT 三 级 科目 ( 细 目 ) 
SR > 
Se 粉 质 原料 
原材料 广 -一 x - > 
3 多 天 然 添加 齐 
ES 辅助 原料 Xe -一 
表面 活性 剂 
在 设 和 会 计 科 自 过 加 中 避 间 牡 3 个 原则 
(1) 合法 1 。 即 设置 的 会 计 科目 应 第 治国 家 统一 的 会 计 制 度 的 规定 ， 总 分 类 科目 一 


般 根据 国家 统一 的 会 计 和 制度 的 有 关 规 定 设置 。 

(2) 相关 性 原则 。 即 所 设置 的 会 计 科 目 应 当 为 提供 有 关 各 方 所 需要 的 会 计 信息 服务 ， 满 
足 有 关 各 方 的 需求 。 

(3) 实用 性 原则 。 即 所 设置 的 会 计 科 目 应 符合 单位 自身 的 特点 ， 满 足 单位 实际 需要 ， 明 
细 分 类 科目 有 的 是 根据 国家 统一 的 会 计 制 度 的 有 关 规 定 设置 ， 有 的 是 企业 自行 设置 。 

(三 ) 记录 会 计 要 素 增 减 变化 的 工具 一 一 会 计 账 户 

会 计 账 户 是 按照 会 计 科 目 名 称 开设 的 ， 是 对 会 计 要 素 的 具体 内 容 进 行 分 类 核算 和 监督 的 
一 种 工具 。 为 了 对 各 项 经 济 业务 的 发 生 所 引起 的 会 计 要 素 的 增 减 变动 情况 及 结果 进行 全 面 、 
连续 、 系 统 、 准 确 的 反映 和 监督 ， 还 须 借助 于 账户 。 

会 计 账 户 具有 一 定 的 结构 和 格式 ， 一 般 格式 见 下 表 。 

账户 的 名 称 即 会 计 科目 的 名 称 ; 日 期 即 根据 记 账 凭证 的 日 期 填写 ;凭证 号 数 即 账户 记录 
的 依据 ， 目 的 是 建立 起 凭证 与 账户 、 账 簿 之 间 的 联系 ; 摘要 即 概要 说 明 经 济 业务 的 内 容 ; 增 
减 ( 借 贷 ) 金 额 栏 即 表明 经 济 业务 增 减 变动 情况 ; 借 或 贷方 向 栏 即 说 明 经 济 业务 增 减 变动 后 的 
结果 的 方向 ; 余额 即 表 明 经 济 业 务 增 减 变动 后 的 结果 。 
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会 计 科 目 及 编号 
ACCOUNT NO. 





凭证 
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教学 中 ,为 了 方便 ， 账户 的 基本 结构 通常 用 人 型 示 。 


借方 ee 贷方 








由 于 我 国 现行 的 记 则 斌 是 信贷 记 三 法 ， 所 以 oo “借方 ”和 “ 贷 
7”, 即 为 


方 ”两 个 方向 ， 其 中 和: ” 即 为 “借方 ”; 


“贷方 ”"。 会 计 账户 的 借方 和 贷方 


分 别 用 来 反 喘 金额 的 相反 变化 ， 即 一 ns 额 ， 一 方 登记 减少 金额 ， 而 不 是 所 有 账户 
的 增加 或 减少 登记 在 一 个 方向 上 侍 于 嘱 一 方 登 记 增加 金额 ， 哪 一 方 登 记 减 少 金 
额 ， 则 取决 于 账户 的 性 质 ， 即 它 所 要 反映 的 经 济 内 容 是 资产 与 费用 ， 还 是 负债、 所 有 者 权益 


与 收入 。 





会 计 账户 与 会 计 科 目的 关系 : 账户 是 根据 会 计 科 目 开 设 的 ， 两 者 名 称 相同 ， 体 现 的 核算 
内 容 相同 。 但 会 计 科目 与 会 计 账 户 又 是 有 区 别 的 , 会 计 科目 仅仅 是 项 目 名 称 而 已 ， 不 存在 结 
构 的 问题 ， 而 会 计 账户 不 仅 要 有 内 容 ， 还 必须 具备 一 定 的 结构 ， 它 是 各 单位 记录 、 加 工 、 整 
理 、 汇 总 各 种 会 计 信息 的 载体 。 


C® 




















项 目 一 自我 评价 表 

项 目 分 什 考核 内 容 得 分 
专业 | 专业 术语 15 。 | 整理 专业 术语 并 牢记 
知识 | 对 接 考证 点 20 | 及 时 有 效 完成 考证 习题 


项 目 考核 内 容 





准备 工作 | 事先 复习 、 预 习 参 考 资料 





专业 


技能 会 计 岗 位 设置 


| 岗位 设置 合理 、 具 可 操作 性 








会 吉 
HF 科目 设 图 | 科目 体系 设置 齐全 、 正 确 


会 计 





团队 合作 | 合理 分 工 、 有 效 沟通 、 服 从 安排 





职业 





工作 态度 


| 积极 主动 、 严 谨 负 责 、 属 守 诚信 、 


及 时 有 效 








状 
| 工作 质量 | 文本 规范 、 清 晰 





合计 得 分 








Ce 


一 、 名 词 解释 
会 计 对 象 “会 计 科目 “会 计 账 户 “会计 
所 有 者 权益 收入 费用 利润 
二 、 分 析 与 思考 

. 什么 是 会 计 ? 有 什么 特点 ?、 
- 细 何 设 时 企业 的 会 计 > 
. 什么 是 会 计 核算 

. 什么 是 会 计 职能 as 
企业 资金 运动 的 过 程 是 怎样 的 ? 革 2 
. 会 计 的 对 象 是 什么 ? 

. 会 计 核算 的 基本 前 提 有 哪些 ? 

. 会 计 信息 质量 有 哪些 要 求 ? 

. 什么 是 会 计 要 素 ? 

. 什么 是 资产 ”有 何 特点 ? 如 何 分 类 ? 
. 什么 是 负债 ? 有 何 特点 ? 如何 分 类 ? 
. 什么 是 所 有 者 权益 ? 有 何 特点 ? 如 何 分 类 ? 与 负债 有 何 
. 什么 是 收入 、 费 用 和 利润 ? 各 自 有 何 特点 ? 有 何 关系 ? 
. 会 计 等 式 的 意义 及 作用 是 什么 ? 

经 济 业务 发 生 所 引起 会 计 要 素 的 变动 类 型 有 几 种 ? 

. 如 何 设置 会 计 科目 ? 


单项 选择 题 


会 计 以 ( ””) 为 主要 计量 单位 。 
A. 实物 B. 货币 
2. 会 计 的 基本 职能 一 般 包括 ( 


AS 
vee 
RG - 
wg 六 > 
AXT 


RR 


1 


EE 


C. 劳动 量 
Ns 


KK 


,人 


会 计 等 式 资产 负债 








区 别 ? 


D. 价格 
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A. 会 计 计 划 与 会 计 决策 B. 会 计 预 测 与 会 计 控制 


C. 会 计 控制 与 会 计 决 策 D. 会 计 核算 与 会 计 监 督 

3. 在 可 预见 的 未 来 会计 主体 不 会 破产 清算 ， 所 持 有 的 资产 将 正常 营运 ， 所 负 有 的 债务 
将 正常 偿还 。 这 属于 ( 。 ”)。 

A. 会 计 主体 假设 B. 持续 经 营 假设 

C. 会 计 分 期 假设 D. 货币 计量 假设 

4. 会 计 利用 货币 计价 ， 主 要 从 ( 。 ) 方 面 反映 经 济 活动 。 

A. 数量 B. 实物 C. 价值 量 D. 经 济 资源 


5. 企业 在 日 常 活动 中 形成 的 ， 会 导致 所 有 者 权益 增加 的 ， 与 所 有 者 投入 资本 无 关 的 经 济 
利益 的 总 流入 称 为 (  )。 


A. 资产 B. 利得 C. 收入 D. 利润 

6. 下 列 属于 资产 项 目的 是 ( 。 )。 

A. 原材料 B. 预收 账 款 / 了 从 

C. 营业 税金 及 附加 D. 交 本 公 各 SI 

7 下列 局 于 企业 的 流动 资产 的 有 (  )。  ， 

A. 专利 权 B. 厂房 SF 备 D. 存货 

8. 下 列 属于 流动 负债 的 是 (。)。 x 

A. 两 年 期 借款 。 B, 预收 账 款 /下 忆 管理 费用 D. 长 期 股权 投资 


9. 会 计 科 目 是 指 对 ( 。 ”) 的 具体 了 分 类 核算 的 项 目 。 








A. 经 济 业务 B 会 计 可 过 > C. 会 计 颇 同 。、。 D 会 计 信息 
0. 会 计 科目 是 ( 。 ) 的 名 称 :、 ,YK 

A. 会 计 账 户 瓦 冬 计 任 证 ;会计 报表 D, 会 计 要 素 
1. 对 会 计 要 素 具体 内 容 进行 总 括 分 类 ， ,提供 总 括 信息 的 会 计 科目 称 为 ( 。 )。 
A. 总 分 类 科目 人”B 明细 分 类 科 导 2C- 二 级 科目 D, 备查 科目 
2.“ 预 收 中 ”科目 按 其 所 归属 的 会 计 变 素 不 同 ， 届 于 (。。，) 类 科目 。 

A. 资产 “ B, 负债 C. 所 有 者 权益 D, 成 本 

3.“ 主 营业 务 收入 ”科目 按 其 所 归属 的 会 计 要 素 不 同 ， 属 于 ( 。 ) 类 科 日 。 
A. 资产 B. 所 有 者 权益 C. 成 本 D. 损益 

4. 下 列 账户 ， 属 于 损益 类 的 是 ( 。 )。 

A. 长 期 借款 B. 销售 费用 C. 制造 费用 D. 利润 分 配 
5. 下 列 账户 中 ， 期 末 一 般 无 余额 的 是 (。 。“) 账 户 。 

A. 管理 费用 B. 固定 资产 C. 利润 分 配 D, 应 付 账 款 
四 、 多 项 选择 是 

. 会 计 监督 包括 ( 。 )。 

A. 会 计 师 事务 所 监 B. 国家 会 计 监督 

C. 社会 会 计 监督 D. 单位 内 部 会 计 监 上 

2. 下 列 各 项 属于 会 计 信息 质量 要 求 的 有 ( 。 )。 

A. 客观 性 B. 完整 性 C. 相关 性 D. 连续 性 


3. 工业 企业 的 资金 运动 过 程 包括 ( 。 )。 


A. 资金 的 预测 B. 资金 投入 企业 























C. 资金 循环 周转 D. 资金 退出 企业 
会 计 信息 使 用 者 主要 包括 ( 。 )。 

A. 国家 政府 部 门 B. 投资 人 

C. 企业 内 部 的 高 层 管理 者 D. 银行 等 金融 机 构 

5. 下 列 各 种 方法 属于 会 计 核 算 专门 方法 的 有 ( 。。)。 

A. 复式 记 幅 B. 预测 决策 C. 财产 清查 D. 成 本 计算 

6. 反映 企业 资产 的 会 计 科目 有 ( 。。)。 

A. 坏账 准备 B. 长 期 借款 C. 应 收 票 据 D. 无 形 资产 

7. 反映 企业 存货 的 会 计 科目 有 ( 。。)。 

A. 库存 商品 B. 同 定 资产 C. 原材料 D. 材料 采购 

8. 为 了 体现 权 责 发 生 制 原则 ， 需 要 开设 (。。) 账 户 。 

人 管理 费用 B 预收 账 款 。 CC. 财务 费用 / 1 应 收 三 款 

9. 下 列 项 目 中 ， 反 映 期 间 费 用 的 科目 有 (  ) 从 

A. 制造 费用 B. 财务 费用 c. Bei D. 销售 费用 

0. 下 列 项 目 中 属于 流动 负债 的 科目 有 ( 

A. 应 付 票 据 B. 应 付 帐 款 jo 借款 D. 预付 贝 款 

1. 下 列 项 目 中 属于 长 期 负债 的 科目 有 ( 上 

A, 应 付 利息 B 长 期 借款 Nc 应 付 债券 D. 长 期 应 付款 

2. 下 列 项 目 中 属于 货币 资金 的 科目 有 A 

A. 现金 B. 艰 行 存款 全 pf 金 ”DD. 商业 汇票 

3. 设置 会 计 科目 应 遵循 的 原则 有 ( 。)。、, WW 一 


A. 必须 结合 会 计 对 象 的 特点 -ER 要 保持 相对 稳定 
ts 

C. 要 做 到 统 王仁 与 灵活 性 相 结合 。” 荣 D. 要 简明 、 适 用 ， 通 俗 易 慌 
4 账户 的 基本 结构 ， 一 般 应 包括 ( “六 





A. 账户 名 称 B. 日 期 和 摘要 

C. 凭证 种 类 和 号 数 D. 增加 、 减 少 的 金额 及 余额 
5. 下 列 会 计 科目 中 属于 所 有 者 权益 类 的 科目 是 ( 。 )。 

A. 长 期 股权 投资 B. 主 营业 务 收入 

C. 利润 分 配 D. 本 年 利润 

五 、 判 断 是 


1. 会 计 以 货币 作为 唯一 的 计量 工具 。 
会 计 核算 是 会 计 监督 的 基础 ， 会计 监 督 是 会 计 核算 质量 的 保障 。 
3. 企业 发 生 的 全 部 经 济 活动 均 是 会 计 反 映 和 监督 的 对 象 。 
4. 资产 包括 固定 资产 和 流动 资产 。 
5. 负债 是 债权 人 权益 ， 与 所 有 者 权益 一 起 构成 企业 的 权益 。 
6. 企业 发 生 的 利得 或 损失 应 记 入 所 有 者 权益 。 
7. 实 收 资本 是 投资 者 按照 企业 章程 ， 或 合同 、 协 议 的 约定 ,实际 投入 企业 的 出 资 额 。 
( 


a 
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8. 账户 分 为 左右 两 方 ， 左 方 登记 增加 ， 右 方 登记 减少 。 


9. 生产 成 本 及 主 营业 务 成 本 都 属于 成 本 类 科目 。 


10. 如 果 某 一 账户 的 期 初 余额 为 50 000 元 本 期 增加 发 生 额 为 80 000 元 ， 本 期 减少 发 和 


额 为 40 000 元 ， 则 期 末 余额 为 90 000 元 。 
六 、 实 训 题 


1. 根据 表 1 判断 项 目 所 属 会 计 要 素 并 计算 XX 年 12 月 31 日 的 资产 总 额 、 负 债 总 额 和 所 
有 者 权益 总 额 ， 完 成 表 2。 





一 
二 上 是 ~ 一 


( 


表 1 九鼎 有 限 公 司 X x 年 12 月 31 日 财务 状况 


















































序号 项 目 金额 序号 项 目 金额 
1 库存 现金 800 10 “| 库存 产品 42 000 
2 | 在 开户 行 中 的 存款 188 500 11 “| 库存 包装 用 材料 2 000 
3 “| 正在 加 工 的 产品 5 100 12 | 应 收 赔偿 款 18 800 
4 未 收回 的 销 货款 35 100 13 | 应 信 款 5 000 
5 预付 材料 款 20 000 14 借款 150 000 
6 机 器 、 设 备 60 000 15\Sd\ 父 交 的 各 项 税 款 3 000 
7 | 房屋 600 000 | 应 付 的 工资 34 000 
8 ”| 库存 生产 用 材料 11 200 4 应 付 借款 利息 1 500 
9 投资 者 投入 资本 76000SAQ ”18 ”| 未 分 配 的 利润 30 000 









二 
金额 ,人 编号 


















































编号 全 编号 金额 
-一 一 -一 
NX % 
El 
合计 合计 合计 
2. 华 庭 有 限 公司 业务 核算 所 涉及 的 内 容 项 目 见 下 表 。 
序号 业务 序号 业务 
1 | 企业 出 纳 人 员 保管 的 现金 8 。 | 购 入 的 准备 准时 出 售 的 股票 
2 | 存 入 开户 银行 的 现金 9 | 销售 商品 收 到 的 银行 承 竞 江 村 
3 | 存放 在 证 券 交易 所 的 投资 蒜 10 | 购 入 生产 用 主要 材料 及 原料 
4 | 肉 销 产品 尚未 收 到 的 款项 11 | 正在 生产 加 工 的 产品 成 本 
5 | 预收 的 销售 款 12 | 生产 车 间 的 照明 用 电费 用 
6 | 应 收 职 工 赔偿 款 13 | 生产 车 间 管 理 人 员工 次 
7 | 出差 人 员 预 借 的 差旅费 14 | 完工 入 库 的 产品 成 本 























序号 业 务 序号 业 务 
15 所 用 机 器 设备 的 原始 价值 27 销售 产品 或 提供 劳务 的 成 本 
16 提取 的 折旧 28 出 售 边 角 废料 取得 的 收入 
于 正在 建造 的 房屋 成 本 29 出 售 边 角 废料 的 成 本 





购买 的 专利 权 、 商 标 权 的 价值 


行政 管理 部 门 的 办 公费 、 工 资费 





期 限 在 一 年 之 内 的 借款 


广告 费 























20 期 限 在 一 年 之 上 的 借款 32 销售 部 门人 员工 资 
21 应 支付 的 材料 款 33 借款 滋生 的 利息 
22 应 支付 的 工资 34 收 到 的 罚款 

23 应 交 的 各 种 税 费 35 对 外 的 捐赠 款 
24 预付 的 材料 采购 款 36 支付 的 罚款 ” 

25 投资 者 对 企业 的 投资 资金 37 Ss 
26 销售 产品 或 提供 劳务 取得 的 收入 38 管 成 果 











写 出 明细 科目 的 要 写 出 明细 科目 。 































































































项 目 二 
原始 凭证 识别 与 填 制 











从 由“1” 项 核心 技能 】 


对 接 《会 这 法 》、《 会 计 从 业 资 格 管理 办 法 》 要 求 : 

能 准确 识别 原始 凭证 并 描述 出 经 济 业 务 ; 

能 根据 经 济 业 务 内 容 完整 、 规 范 、 准 确 地 十 制 原始 凭证 ; 
能 正确 审核 原始 凭证 。 


仿 汪 【“N” 项 相关 技能 】 


1. 工作 内 容 风险 点 : 
如 何 有 效 处 置 虚假 的 、 不 合 规范 的 原始 凭证 ? 
如 何 与 业务 当事人 有 效 沟通 ? 
2. 经 营 管理 方法 : 
规范 企业 财务 制度 ; 严明 财经 纪律 
熟悉 企业 生产 流程 以 及 部 门 之 间 的 职责 ; 
耐心 细致 地 处 理 日 常 的 业务 单据 。 
3. 人 文 素养 : 
遵守 会 计 职业 道德 ; 把 好 原始 凭证 审核 关 ; 
具备 自我 学 习 的 能 力 ; 具备 一 定 的 文字 和 数字 书写 功底 。 


加 (mmsni 


. 企业 发 生 的 经 济 业务 用 什么 来 体现 ? 

. 经 济 业务 发 生 的 载体 形式 单一 9? 

.如 果 你 是 财会 人 员 ， 如 何 完成 、 指 导 各 种 原始 插 证 的 填 制 9 : 
. 如 果 你 是 财会 人 员 ， 如 何 正确 处 理 业务 人 员 传递 的 单据 9 : 
.如 果 你 是 财会 人 员 ， 能 读 权 原始 任 证 9? | 


六 


分 小 【任务 描述 】 


1. 明确 原始 任 证 的 类 别 ; cK 
人 































由 





加 上 om 





















站 中 过 河 





任务 1 经 济 业 务 发 生 的 载体 


原始 凭证 的 识别 





范 


do 
一 :| 





起 时 灿 





2. 准确 识别 原始 凭证 并 描述 出 经 济 业务 。 
字 中 【任务 资料 】 


假设 你 是 兰 心 化 妆 品 有 限 公 司 的 财会 人 MO na 你 该 如 何 整 理 ? 
比如 : 











典 料 王政 许 果 











3300114140 发 素 Jw 1620456a sens 
16204582 














和 ode) 
NS 
SS 销售 方 识别 号 3310037200000_ 


Ey 





和 
ET 





























至 

开 

无 

芝 

开票 人 : 王 苏 于 。 江 票 单位 (未 闵 章 无 效 》 
浙江 省 地 访 机 打发 票 
发 业 代 码 233001128101 
入 间 9125 和 6G2TU1 
办 ”开标 日 期 : 2012 年 中 月 06 怕 行业 分 类 : 邮电 通信 业 
主 
HE TT a 
强 全 Top 计 我 周 员 :201208 过 
加 339. . 局 有 

| : 
让 器 3 的。 优惠 (补足 } 费 。 -375-65 二 
二 , 所 
Eg 李 期 费用 小 计 446.59 ”本 期 未 收 兴 关 Dn EE 
3 § 付款 方式 : 预存 款 支 付 :51. 08 现金 支付 :591.50 I 
下 到 日 
全 一 天 
# 合计 人 民 币 (大 写 ) 吾 全 于 推拉 元 伍 角 撞 分 站 


扩 作 页 : 018000555 ” 收 寺 后 T620231 站 让 





电子 缴 款 凭 证 


打印 日 着 2013 年 09 月 18 日 












禹 务 证 履 机 关 














本 漠 丈 省 汪 仅 作为 条 税 人 记 星 核算 其 证 使 用 ， 电 子 
竺 祝 的 ， 钉 与 依 行 对 儿 单 电子 划 缴 记录 模 对 一 致 方 
有 效 。 纳 税 人 如 家 汇总 开具 正式 充 税 证 明 ， 请 移 税 
务 警 记 证 或 身份 证 明 到 主管 税务 机 关 开具 








1 (LOD 
Ma000?u06Buu 回 





说明 : 

1 项 于 集中 汇 蚤 时 , 北 联 册 执政 半 位 时 存 ， 

2 牙 府 奉 樟 收入 门户 网 站 和 验证 纲 检 的 村 措 的 真实 性 | 
投诉 受理 电话 ，0571-88085159 


以 转账 方式 付款 时 ， 木 汪 款 书 付款 期 为 10 天 【节假日 顺延 ) ， 过 期 无 效 。 
党 外 【 任 务 解决 方案 】 


一 、 会 计 赁 证 的 作用 及 分 类 


会 计 核算 的 对 象 是 企业 的 资金 运动 ， 表 现 为 各 种 能 以 货币 计量 的 经 济 事项 (也 称 经 济 业 
务 )， 这 些 事项 的 发 生 都 是 借助 一 定 的 载体 进行 .会计 赁 证 就 是 记录 经 济 业务 、 明 确 经 济 责 
任 、 按 一 定格 式 编制 的 据 以 登记 会 计 账 德 的 书面 证 明 。 

会 计 赁 证 的 填 制 和 审核 ， 对 于 完成 会 计 工 作 的 任务 ， 发 挥 会 计 在 经 济 管理 中 的 作用 ， 具 
有 十 分 重要 的 意义 。 


典 料 王政 庆 果 


(1) 记录 经 济 业 务 ， 提 供 记 账 依据 。 会 计 赁 证 是 登记 账 短 的 根据 ， 一 切 会 计 和 凭证 都 必须 

经 过 有 关 人 员 的 严格 审核 ， 只 有 经 过 审核 无 误 的 会 计 赁 证 才能 作为 登记 账簿 的 依据 。 
(2) 明确 经 济 责 任 ， 强 化 内 部 控制 。 审 核 会 计 凭 证， 可 以 更 有 效 地 发 挥 会 计 的 监督 作 
， 使 经 济 业务 合理 合法 ， 检 查 经 济 业 务 是 否 符合 国家 的 有 关 法 律 、 制 度 ， 是 否 符合 企业 目 
标 和 财务 计划 ， 检 查 经 济 业务 有 无 违法 乱 纪 ， 违 反 会 计 制 度 的 现象 ， 有 无 铺张 浪费 、 贪 污 、 
盗窃 等 损害 公共 财产 的 行为 发 生 ; 可 以 及 时 发 现 经 济 管理 中 存在 的 问题 和 管理 制度 中 存在 的 
漏洞 ， 及 时 加 以 制止 和 纠正 ， 以 改善 经 营 管理 ， 提 高 经 济 效 益 。 

(3) 监督 经 济 活动 ， 控 制 经 济 运行 。 ee 理 上 的 责任 制 。 任 何 一 项 
经 济 业务 活动 ， 都 要 由 经 管 人 员 填 制 凭证 并 签字 盖 章 ， 这 样 ， 就 便于 划 清 职责 ， 加 强 责任 
感 ， 并 便于 发 现 问题 ， 查 明 责 任 ， 从 而 有 利于 加 强 与 改善 经 省 管理 ， 挫 行经 济南 作 制 。 

会 计 赁 证 按 其 填 制程 序 和 用 途 可 以 分 为 原始 任 证 和 记 账 凭证 两 类 ， 如 图 2- 1 所 示 。 


A 


























按 米 源 分 类 。 
人 
原始 凭证 
和 次 原始 凭证 
We wi pn {i 
会 计 和 凭证 汇总 原始 作证 


按 填 制程 序 和 用 途 分 六 > 
WN 收 款 凭证 
RN money { ti 证 
让 人 全 转账 赁 证 
se 
”图 2-1 会 计 
关公 


ele i 二 
原 克 多 正史 各 这 所 ， 是 在 经 济 业 务 发 生 下 完成 时 取得 直 续 和 的 ， 用 来 记录 或 证 明 经 济 
务 的 发 生 或 完成 情况 的 最 初 书面 证 明文 件 ， 是 会 计 核算 的 重要 依据 。 常 见 的 原始 凭证 有 增值 
税 专用 发 票 、 普 通 发 票 、 定 额 发 票 、 火 车 票 、 入 库 单 、 领 料 单 、 出 库 单 、 借 款 单 、 工 资 发 放 
明细 表 、 折 旧 计算 表 、 差 旅费 报销 单 、 支 票 存根 等 。 

1. 原始 凭证 的 分 类 

Q) 原始 任 汪 按 其 来 源 不 同 可 以 分 为 外 来 原始 凭证 和 自制 原始 赁 汪 两 种 ， 具 体内 容 见 表 2- 1 。 

表 2-1 原始 凭证 分 类 (一 ) 
类 别 释 义 


指 在 经 济 业 务 发 生 或 完成 时 ， 从 其 他 单位 或 个 人 直接 取得 的 原始 凭证 。 由 供 货 单位 开具 
外 来 原始 凭证 | 的 增值 税 专用 发 票 、 对 外 支付 款项 时 取得 的 收据 及 行政 事业 性 收费 票据 等 都 是 外 来 原始 
凭证 。 此 外 还 包括 一 些 定额 发 票 ， 如 火车 票 、 轮 船 票 








指 由 本 单位 内 部 经 办 业务 的 部 门 和 人 员 ， 在 执行 或 完成 某 项 经 济 业务 时 填 制 的 、 仅 供 本 
单位 内 部 使 用 的 原始 赁 证。 例如 ， 收 料 单 、 领 料 单 、 人 库 单 ， 还 包括 限额 领 料 单 、 产 成 
品 出 库 单 、 借 款 单 、 工 资 发 放 明细 表 、 折 旧 计 算 表 等 。 凡 是 不 能 用 来 证 明 经 济 业务 实际 
上 发 生 或 完成 的 文件 和 单据 ,例如 购 货 合同 、 材 料 请 购 单 ， 都 不 能 作为 原始 凭证 


自制 原始 凭证 











外 来 原始 凭证 图 例 















































Xo, 0095013 » x 
~ 2 
单位 :台州 XXX a 2013 年 5 月 25 日 
名 称 及 和 金 额 
| 数 旦 | 半价 WF[ 万 [T+[ 元 分 
ff S50 | 了 
合计 (大 写 ) / 拾 酸 万 未 什 参 佰 陆 拾 梨 元 伍 角 机 分 王 123607.58 
出 库 经 手 人 xxx 仓库 保管 员 xxx 制 单 xxx 
一 领 款 收 据 _ 
2013 年 5 月 31 日 








( 洽 ) 台 E 梁 j88 (全) 党 兴 啊 1 站 











收 藉 人 : _( 盖 童 签收 》 XXX _ 
地 址 : 


自制 原始 凭证 图 例 










由 


起 旷 灯 池 洁 甫 哺 过 涪 


(2) 原始 凭证 按照 填 制 的 手续 不 同 分 为 一 次 原始 凭证 、 累 计 原 始 凭 证 和 汇总 原始 凭证 
有 具体 内 容 见 表 2- 2。 














基 | 表 2-2 原始 凭证 分 类 (二 ) 
只 | 类 别 释义 
计 | 指 一 次 填 制 完成 ， 只 记录 一 笔 经 济 业务 的 原始 凭证 。 一 次 凭证 是 一 次 有 效 的 赁 证， 是 
EE 一 次 原始 凭证 “| 在 经 济 业务 发 生 或 者 完成 时 ， 由 经 办 人 员 填 制 的 ， 一 般 只 反映 一 项 经 济 业务 ， 或 者 同 
务 上 时 反映 若干 项 同类 性 质 的 经 济 业 务 
。 时 原始 纸 证 “| 指 一 定时 期 内 连续 记录 若干 项 经 济 业务 的 自制 原始 插 证 ， 如 限 玫 领 村 音 
汇总 原始 作证 “| 指 根 据 一 定时 期 内 反映 相同 经 济 业务 的 多 张 原始 证， 汇总 编制 而 成 的 自制 原始 凭证， 





如 收 料 凭证 汇总 表 、 工 资 结算 汇总 表 、 差 旅费 报销 单 、 发 料 凭证 汇总 表 等 

















I 
| 6oo | 地 建新 沈 广 方 十 | 25| 200 | 0 | 和 建新 | 帝 方 方 | 
[省 芝 二 党委 5 方 | | | | | 有 新 | 六方 | 












































各 项 税 费 计 提 表 
2013 年 5 月 单位 : 元 
税 费 名 称 计 提 依 据 税 费 率 计 提 金额 备注 

地 方 教育 费 附加 0.02 0.00 
教育 费 附加 0.03 0.00 
城市 维护 建设 税 0.00 0.07 0.00 
水 利 基金 582 846.13 0.001 582. 85 
印花 税 466 276. 90 0.000 3 139., 88 
残 保 金 25. 00 24 600. 00 
养老 保险 基金 58 357. 50 0.14 8 170.05 
类 业 保险 费 58 357.50 0.02 1 167.15 
工伤 保险 训 77 810.00 0.01 T78.10 
生育 保险 17.87 16 285. 92 
医疗 保险 142.96 16 2 287.36 

合计 14 011.31 
















































































































































































2013 年 5 月 
项 目 直接 材料 直接 人工 制造 费用 合计 
月 初 在 产品 0.00 0.00 0.00 0.00 
本 月 投入 262 590. 02 75 810.00 122 346. 99 460 747.01 
本 月 完工 转 出 262 590. 02 75 810.00 122 346. 99 460 747. 01 
月 末 在 产品 0.00 0.00 0.00 0.00 
XXX 车 间 生 产 成 本 分 配 表 
产品 名 称 | 单位 | 直接 材料 | 直接 人 工 | 制造 费用 | 金额 合计 | 完工 数量 单位 成 本 
模 架 塞 | 1896.16 | 252.82 | 379.23 2 528. 21 1 2 528. 210 000 
模 架 赛 | 28 333.32 | 3 777.78 | 5 666.67 | 37 777.77 1 37 777.770 000 
模 架 赛 | 81 730.76 | 10 897.44 | 16 346.15 | 108 974.35 1 108 974. 350 000 
模 架 套 | 20 596.16 | 2 746.15 | 4 119.23 | 27 461.54 9 153, 846 667 
模 架 塞 | 8173.07 | 1 089.74 | 1 634.62 | 10 897.43 5 448.715 000 
模 架 套 | 9535.25 | 1 271.37 | 1 907.05 | 12 713. 6 356. 835 000 
模 架 赛 | 6157.05 | 820.94 | 1 231.41 .4 2 4 104.700 000 
模 架 塞 | 14 902.24 | 1 986.97 | 2 980.45 3 6 623, 220 000 
模 架 讲 | 57 211.53 | 7 628.21 | 11 442.31\ 05 4 19 070. 512 500 
模 架 赛 | 34 054.48 | 4 540.60 | 6 00 45 405. 98 4 11 351. 495 000 
会 计 262 590. 02 i 350 120, 06 23 
产品 名 称 。 | 单位 直接 材 太 工 | 制造 费用 计 ”| 完工 数量 | 单位 成 本 
数控 加 工 贵 | 小 时 ~ .33 ,| S64: 680 82. 623 971 
数控 加 工 费 | 小 时 SW < 19 991.01 | 34 4 is 442.65 | 980 55. 553 724 
合计 隐 40 797. 98 a 110 626.95 | 1 660 
Pe Ca 
(3) 原始 赁 是 格式 的 不 同 ， 分 为 通 用 纤 证 和 专用 任 证 ， 具体 内 容 见 表 2- 3。 
4 
表 2-3 原始 凭证 分 类 (三 ) 
类 别 释 义 
通用 凭证 指 由 有 关 部 门 统一 印 制 ， 在 一 定 范围 内 使 用 的 具有 统一 格式 和 使 用 方法 的 原始 凭证 ， 例 如 ， 
增值 税 专用 发 票 、 支 票 、 银 行 承兑 汇票 等 
专用 凭证 指 由 单位 自行 印 制 ， 仅 在 本 单位 内 部 使 用 的 原始 赁 证。 这 种 凭证 一 般 在 凭证 名 称 之 前 写 上 





企业 单位 名 称 ， 例 如 ， 某 单位 的 收 料 单 、 差 旅费 报销 单 、 折 旧 计算 表 等 





2. 原始 凭证 的 基本 内 容 

企业 经 济 业 务 纷繁 复杂 ， 管 理 要 求 也 因 企业 而 异 ， 原 始 凭 证 所 记载 的 内 容 和 书写 格式 也 
各 不 相同 。 原 始 凭 证 的 基本 内 容 通 常 又 称 为 凭证 要 素 ， 一般 包括 以 下 内 容 。 

(1) 原始 凭证 的 名 称 。 

(2) 填 制 原始 凭证 的 日 期 和 编号 。 

(3) 接受 原始 凭证 的 单位 名 称 。 





典 料 王 胁 许 果 


(4) 填 制 原始 凭证 的 单位 名 称 或 者 填 制 人 姓名 。 

(5) 经 济 业务 的 内 容 ( 含 数量 、 单 价 和 金额 等 ) 。 

(6) 填 制 原始 凭证 单位 及 有 关 人 员 ( 部 门 负责 人 、 经 办 人 ) 的 签 章 。 
如 下 图 所 示 。 







实际 工作 中 ， 有 些 原始 任 证 还 必 各 一 些 人 
Q) 印章 :从 外 单位 取得 的 原始 统一 发 票 ， 发 票 上 应 印 有 税务 专用 章 和 加 
盖 填 制 单位 的 发 票 专用 章 ， 几 种 公认 来 原始 任 证 如 火车 票 、 汽 车 票 等 除外 。 从 个 人 
取得 的 原始 任 证 必须 有 填 制 人 员 的 签名 或 盖 章 。 pK 

(2 支付 款项 的 原 冶 作证 ; 江 贫 有 收获 单位 和 收 计 的 收 区 证明， 不 能 仅 以 支付 款项 
的 有 关 凭证 代 符 。 人 ~ 

(3) 购买 实物 的 原始 和合 证， 必须 有 验 让 明 lnS 

TRCT 
据 作为 原始 全 7 

(5) 职工 公 刷 借 款 填 制 的 借款 凭证 ， 必 须 附 在 记 帐 赁 证 之 后 。 收 回 借 款 时 ， 应 当 曙 开 收 
据 或 者 退还 借款 副本 ， 不 得 退还 原 借款 作证 。 

(6) 经 上 级 有 关 部 门 批准 的 经 济 业务 ， 应 当 将 批准 文件 作为 原始 赁 证 的 附件 。 





向 任务 2 原始 凭证 的 填 制 


仿 小 【任务 描述 】 

1. 熟悉 填 制 原始 凭证 的 技术 要 点 ; 

2. 根据 经 济 业务 内 容 完 整 、 规 范 、 准 确 地 填 制 各 类 原始 凭证 。 
谷中 【任务 资料 】 

兰 心 化 妆 品 公司 12 月 10 日 发 生 以 下 5 笔 经 济 业务 ， 

(1) 出 纳 王 兰 去 银行 提取 现金 2 000 元 备用 ; 


(2) 业务 员 张 峰 预 借 差 旅费 3 000 元 ， 用 现金 支付 ; 

(3) 销售 成 套 化 妆 品 给 三 友 百 货 公 司 ， 不 含 税 单价 1 800 元 ， 数 量 100 套 ， 增 值 税 税率 17%， 
货物 已 发 出 ， 款 项 未 收 ; 

(4) 收 到 润 发 公司 转账 支票 一 张 ， 金 额 36 000 元 ， 偿 还 前 欠 货 款 ( 润 发 公司 开户 银行 :中国 
工商 银行 某 市 支行 ， 账号: 123456789); 

(5) 生产 一 车 间 领 用 原材料 (基质 原料 )50kg， 成 本 5 000 元 。 

判断 上 述 经 济 业 务 发 生 时 需要 哪些 原始 赁 证， 如 何 填 制 ? 


色 中 【任务 解决 方案 】 


一 、 填 制 原始 赁 证 的 基本 要 求 


(1) 原始 赁 证 所 反映 的 经 济 业 务必 须 合法 、 真 实 ， a 数字 必须 真 
实 可 靠 ， 符 合 经 济 业务 的 实际 情况 。 

(2) 原始 任 证 的 内 容 必须 逐 项 填写 齐全 ， 手 续 完备 。 愉 

(3) 原始 凭证 的 书写 要 用 蓝 色 或 黑色 墨水 ， 填 写 3 ey 
字迹 工整 、 清 楚 、 易 于 辨认 。 ss 明 各 联 的 用 途 ， 套 写 时 ， 一 定 要 
写 透 。 





io nn 小 写 金额 必须 相符 ， 且 金额 书写 必须 符 
合 规范 。 
(5) 原始 作 a 原始 任 A 
更 正 ， wraith 人 ;应 当 由 出 具 单位 重 开 ， 不 得 在 
原始 任 证 上 更 正 。 

0 续篇 号， os mgaaan 在 写 坏 作废 时 ， 

“作废 ” 管 ， 不 得 撕毁 。 < 

(7) 原始 赁 填 制 应 当 及 时 ， 并 按 规定 的 程序 及 时 送 交 财会 部 门 ， 由 财会 部 门 加 以 审 
核 ， 养 据 以 填 制 记 账 凭证 。 


二 、 填 制 原始 凭证 的 技术 要 求 

填 制 原始 凭证 除 符合 上 述 基本 要 求 外 ， 还 要 遵守 一 些 技术 上 的 要 求 ， 具体 如 下 。 

(一 ) 阿拉 伯 数 字 的 填写 要 求 

阿拉 伯 数 字 应 当 准确 、 清 晰 地 书写 ， 不 得 连 笔 书写 。10 个 阿拉 伯 数 字 要 有 严格 区 别 ， 不 
得 相互 混淆 ， 易 于 混淆 的 数字 如 1 与 7、3 与 5、5 与 8、0 与 6 等 更 要 特别 注意 。 所 有 以 
“元 ”为 单位 (其 他 货币 种 类 为 货币 基本 单位 ， 下 同 ) 的 阿拉 伯 数 字 ， 除 表示 单价 等 情况 外 , 一 
律 在 元 位 小 数 点 后 填写 到 角 分 ， 无 角 分 的 ， 角 、 分 位 可 写 “00” 或 符号 “一 "， 有 和 角 无 分 的 ， 
分 位 应 写 “0”， 不 得 用 符号 “一 ”代替 。 

(二 ) 货币 符号 的 书写 要 求 

阿拉 伯 人 金额 数字 前 面 应 当 书 写 货币 币 种 符号 或 者 货币 名 称 简写 。 币 种 符号 与 阿拉 伯 人 金额 
数字 之 间 不 得 留 有 空白 。 凡 阿拉 伯 数 字 前 写 有 币 种 符号 的 ， 数 字 后 面 不 再 写 货币 单位 。 
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(三 ) 汉字 大 写 数 字 的 书写 要 求 

(1) 汉字 大 写 数字 金额 ， 如 零 、 壹 、 贰 、 、 伍 、 陆 、 
万 、 亿 等 ,一律 用 正楷 或 者 行书 体 书写 Rm 全 
十 等 简化 字 代 替 ， 不 得 任意 自 造 简化 字 。 

(2) 大 写 金额 数字 到 元 或 角 为 止 的 ， 在 元 或 角 之 后 应 写 “ 整 ”或 “ 正 ” 字 ; 大 写 金额 数 
字 有 分 的 ， 分 字 后 面 不 写 “ 整 ” 字 。 

(3) 大 写 金额 数字 前 未 印 有 货币 名 称 的 ， 应 当 加 填 货 币 名 称 (如 “人 民 币 ”三 字 )， 货币 
名 称 与 金额 数字 之 间 不 得 留 有 空白 。 

(4) 阿拉 伯 金 额 数字 中 间 有 “0” 时 ， 大 写 金额 要 写 “ 零 ” 字 ， 阿 拉 伯 金额 数字 中 间 连 
续 有 几 个 “0” 时， 汉字 大 写 金额 中 可 以 只 写 一 个 “ 零 ” 字 ; 阿拉 伯 金 额 数字 元 位 为 “0”， 
或 数字 中 间 连 续 有 几 个 “0”， 元 位 也 是 “0”， 但 角 位 不 是 “0” 时 ， 大写 金 额 可 只 写 一 个 


“ 零 ” 字 ， 也 可 不 写 “ 零 ” 字 。 ,人 
大 小 写 金额 书写 范例 见 表 2 一 4: SA 


NN 
表 2-4 oasanaa 
小 写 \ 写 





捉 、 
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+ 
让 内 


佰 、 
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写 NX 
¥ 500. 00 人 民 币 伍佰 元 整 a 
¥ 5 640. 20 人 民 币 伍 任 陆 佰 肆 拾 元 零 
¥ 34 005. 00 人 民 币 参 万 峙 什 零 
¥ 100 500. 55 人 民 币 查 抢 万 零 信 信 元 伍 角 伍 分 汪 
¥ 27.06 人 民 币 式 捧 类 元 XO X 
¥ 42 680 入 民 币 吉 万 直 人 及 全 撞 失 元 各 。 工 
¥ 4 509.77 bp: 人民币 ! 全 伍佰 夫 区 元 业 角 类 分 S d 
¥ 361. 90 | 六 民 币 会 佰 陆 拾 查 元 玖 
¥ 101.50 XK 站 人民币 壹 佰 零 壹 元 伍 角 整 ”/ 
¥ 1 004.56 “ ”| 人 民 币 查 任 零 肆 元 伍 角 陆 分 
¥ 1 680. 32 人 民 币 壹 什 陆 佰 舞 拾 元 参 角 贰 分 
¥ 1 600. 32 人 民 币 壹 任 陆 佰 元 参 角 二 分 (或 人 民 币 查 任 陆 佰 元 零 会 角 趟 分 ) 
三 、 发 票 类 原始 凭证 的 填 制 
(一 ) 增值 税 专用 发 标的 十 制 


增值 税 专用 发 票 是 一 般 纳 税 人 于 销售 货物 时 开具 的 销售 发 票 ， 一 式 三 联 ， 记 账 联 作 会 计 
机 构 的 记 账 赁 证， 发票 联 作 购 货 单位 的 结算 凭证 和 记 账 赁 证 ， 抵 扣 联 作 购 货 单位 的 税 款 抵 扣 
凭证 。 购 货 单位 向 一 般 纳税 人 购 货 ， 应 取得 增值 税 专用 发 票 ， 因 为 只 有 增值 税 专用 发 票 税 娄 
抵 扣 联 列 示 的 进项 税 才能 在 购 货 单位 作为 “进项 税额 ” 抵 扣 。 增 值 税 专用 发 票 开具 实行 “ 电 
脑 防伪 税 控 系统 ”开票 ， 将 在 《税务 会 计 )》 课 程 中 详细 介绍 。 

(二 ) 普通 发 票 的 填 抽 


2011 年 开始 ， 普 通 发 票 票 种 将 按照 填 开 方式 . 简 并 为 通用 机 打发 票 、 通 用 手工 发 票 和 通 


















































定额 发 票 三 大 类 。 发 票 的 名 称 分 别 为 “ 某 省 国家 (地 方 ) 税 务 局 通用 机 打发 票 ”“ 某 省 国 
(地 方 ) 税 务 局 通用 手工 发 票 ” 和 “ 某 省 国家 (地 方 ) 税 务 局 通用 定额 发 票 "。 通 用 机 打发 票 
本 联 次 为 三 联 ， 即 存根 联 、 发 票 联 、 记 账 联 ; 通用 手工 发 票 分 为 千 元 版 和 百 元 版 两 种 ， 基 
其 次 为 三 联 ， 即 存根 联 、 发 票 联 、 记 账 联 ， 通用 定额 发 票 按 人 民 币 等 值 以 元 为 单位 ， 划 分 
过 元 、 寺 元 、 伍 元 、 拾 元 、 需 拾 元 、 伍 拾 元 、 索 佰 元 ， 共 7 种 面额 定额 发 票 联 次 为 并 列 
联 ， 即 存根 联 和 发 票 联 ， 和 暂时 保留 “航空 运输 电子 客票 行程 单 "“ 机 动车 销售 统一 发 票 ”“ 二 
手 车 销售 统一 发 票 ”“ 公 路 内 河 货物 运输 业 统一 发 票 ” “建筑 业 统 一 发 票 ”“ 不 动产 销售 统一 
发 票 ” 换 票证 。 

【 例 2-1】 2012 年 12 月 8 日 ， 兰 心 化 妆 品 公司 以 现金 方式 人 从“ 管家婆” 财会 用 品 商 
店 购 入 办 公用 的 A4 纸 ,， 金额 980 元 “管家婆 ”财会 用 品 商店 纳税 人 识别 号 为 
331003551763061， 则 “管家 婆 ” 财 会 用 品 商 店 开 出 一 份 手工 发 票 ， 如 下 图 所 示 。 
































1[ 副 过 斌 腑 灌 











普通 发 票 填 制 的 基本 规定 具体 如 下 。 、 NA 

(1) 发 票 只 限于 骨 票 单位 和 个 人 自己 盾 开 使 用 ， 不 得 转借 、 转 让 、 代 开发 票 ， 未 经 国家 
税务 机 关 批 准 不 得 拆 本 使 用 发 本 。 7 

(2) 单位 和 个 人 只 能 使 用 按照 国家 税务 机 关 批准 印 制 或 购买 的 发 票 ， 不 得 用 “白条 ”和 
其 他 票据 代 蔡 发 票 使 用 ， 也 不 得 自行 扩大 专业 发 票 的 使 用 范围 。 

(3) 发 票 只 准 在 购 领 发 票 所 在 地 填 开 ， 不 准 携带 到 外 县 (市 ) 使 用 。 到 外 县 (市 ) 从 事 经 营 
活动 ， 需 要 填 开 普通 发 票 ， 按 规定 可 到 经 营地 国家 税务 机 关 申 请 购买 发 票 或 者 申请 填 开 。 

(4) 凡 销 售 商品 、 提 供 服务 及 从 事 其 他 经 营业 务 活动 的 单位 和 个 人 ， 对 外 发 生 经 营业 务 
收取 款项 ， 收 款 方 应 如 实 向 付款 方 填 开 发 票 ， 但 对 收购 单位 和 扣 缴 义务 人 支付 个 人 款项 时 ， 
可 按 规定 由 付款 单位 向 收 款 个 人 填 开 发 票 ， 对 消费 者 个 人 零售 小 额 商 品 或 提供 零星 劳务 服 
务 ， 可 以 免 予 逐 笔 填 开发 票 ， 但 应 逐日 记 账 。 

(5) 使 用 发 票 的 单位 和 个 人 必须 在 实现 经 营 收入 或 者 发 生 纳税 义务 时 填 开 发 票 ， 未 发 生 
经 营业 务 一 律 不 准 填 开 发 票 。 


四 、 银 行 结算 单据 的 填 制 











(一 ) 支票 的 填写 
支票 在 实际 工作 中 也 是 一 种 常用 的 原始 赁 证， 企业 可 以 根据 业务 需要 签发 现金 支票 或 转 
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账 支票 ， 或 收 到 外 单位 开 来 的 支票 。 
现金 支票 是 开户 单位 用 于 向 开户 银行 提取 现金 的 赁 证。 现金 支票 只 能 用 于 支取 现金 ， 它 
可 以 由 存款 人 签发 用 于 到 银行 为 本 单位 提取 现金 ， 也 可 以 签发 给 其 他 单位 和 个 人 用 来 办 理 结 


= 算 或 者 委托 银行 代为 支付 现金 给 收 款 人 。 

i ; 现金 支票 正面 如 下 图 : 

计 

实 轩 加 | 

2 。 【| 相生 ”中国 建设 银行 现金 支票 (各 vol ) 


现 全票 存根 《类 习 ) A) [a Es 眼 朋 瞧 旺 i 





于 二 一 





转 王 支票 是 前 于 同城 单位 之 间 的 曾 品 交易 、 劳务 供应 或 其 他 款项 往来 的 结算 凭证 。 转 账 
支票 只 能 用 于 转账 ， 而 不 能 用 于 提取 现金 。 它 适用 于 存款 人 给 同一 城市 范围 内 的 收 款 单位 划 
转 款项 ， 以 办 理 商 品 交易 、 劳 务 供应 、 清 偿 债 务 和 其 他 往来 款项 结算 。 

转账 支票 正面 如 下 图 : 





转账 支票 背面 如 下 图 : 


FE 二 了 





伦 


1. 出 票 日 期 的 填写 ,Ck 
根据 银行 规定 ， Ee ， 大 写 数字 写法 依次 为 零 、 


壹 、 趟 、 僚 、 肆 、 伍 、 陆 、 类 、 担 、 玖 、 拾 ， 具 体 见 





























表 2-5 日 期 大 写 
日 其 “大 写 要 求 实 例 
年 ET 2012 年 ( 忒 堆 坦 趟 年 ) 
CN XU 
Vy > 1 月 ( 零 壹 月 ) 
A | “RE 天 
1 月 一 9 月 >; eT 写 月 前 加 写 3 多] 2 月 (零下 月 ) 
月 | 10 月 ~ TT > 10 月 ( 零 坦 拾 月 ) 
ZXA 3 11 月 ( 壹 拾 壹 月 ) 
1 月: 这 是 WA” - i “ 考 ” 机 
SN 户 大 蔷 全 二 12 月 ( 查 抬 址 月 ) 
六 Ew 1 日 ( 零 过 日) 
了 日 一 9 月 .20 月 .30 朋 大 写 日 前 加 写 “ 零 20 日 ( 零 趟 拾 日 ) 
日 |10 日 大 写 日 前 加 写 “ 零 壹 ” 10 日 ( 零 壹 拾 日 ) 
11 日 一 19 日 大 写 日 前 加 写 “ 坦 ” 11 日 ( 壹 拾 坦 日 ) 
21 日 一 29 日 、 31 日 按 实际 读 法 写 21 日 ( 式 抬 壹 日 ) 











2. 支票 其 他 项 目的 填写 要 求 

(1) 现金 支票 收 款 人 为 本 单位 名 称 ， 此 时 现金 支票 背面 “被 背书 人 ” 栏 内 加 盖 本 单位 的 
财务 专用 章 和 法 人 章 ， 之 后 收 款 人 可 和 凭 现金 支票 直接 到 开户 银行 提取 现金 。 收 款 人 为 个 人 
的 ， 此 时 现金 支票 背面 不 盖 任 何 章 ， 收 款 人 在 现金 支票 背面 填 上 身份 证 号 码 和 发 证 机 关 名 
称 ， 赁 身份 证 和 现金 支票 签字 领 款 。 

(2) 转账 支票 收 款 人 应 填写 为 对 方 单位 名 称 ， 背面 本 单位 不 盖 章 。 收 款 单位 取得 转账 支 
票 后 ， 在 支票 背面 被 背书 栏 内 加 盖 收 款 单位 财务 专用 章 和 法 人 章 ， 填 写 好 银行 进账 单 后 连同 
该 支票 交 给 收 款 单 位 的 开户 银行 委托 银行 收 款 。 





















1 四 总 


蛋 苞 煌 池 范 甫 玉 迪 涪 
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(3) 用 途 的 填写 : 现金 支票 使 用 有 一 定 限 制 ， 一 般 填 写 “备用 金 ” “差旅费 ”“ 工 
资 * “劳务 费 ” 等 内 容 ; 转账 支票 使 用 没有 具体 规定 ， 可 填写 如 “货款 ” “代理 费 ”等 
内 容 。 

(4) 盖 章 : 支票 正面 盖 财 务 专用 章 和 法 人 章 ， 缺 一 不 可 ， et 印章 必须 清晰 ， 
若 印章 模糊 ， 只 能 将 该 张 支票 作废 ， 换 一 张 重新 填写 并 重新 盖 

(5) 支票 正面 不 能 有 涂改 痕迹 ， 否 则 该 支票 作废 ; 受 票 人 如 果 发 现 支 村 填写 不 全 ， 可 以 
补 记 ， 但 不 能 涂改 。 

(6) 支票 的 有 效 期 为 10 天 ， 日 期 首尾 算 一 天 ， 节 假日 顺延 。 

(7) I 二 者 必须 一 致 ， 否 则 票据 无 效 ， 银 行 
不 予 受 

Co 2.2] 2011 年 1 月 2 日 ， 华 盛 实业 股份 有 限 公司 供销 科 长 张 志 经 预 借 差 旅费 4 000 

， 财 务 部 签发 收 款 人 为 个 人 的 现金 支票 给 他 。 填 制 如 下 图 : 











DA 

(二 ) 进账 单 的 填写 

进账 单 是 持 票 大 或 收 款 人 将 票据 款项 存 入 收 款 人 银行 帐户 的 赁 证 ， 也 是 银行 将 票据 款项 
记 入 收 藉 人 账户 的 凭证。 一 般 一 式 三 联 : 第 一 联 为 受理 回 单 ， 是 开户 银行 交 给 收 款 人 的 回 
单 第 二 联 为 贷方 赁 证 ， 由 收 款 人 开户 银行 作 贷方 凭证 ; 第 三 联 为 收 账 通知 ， 是 收 款 人 开户 
银行 交 给 收 款 人 的 收 账 通知 。 

持 票 人 、 出 票 人 在 同一 银行 机 构 开 户 的 ， 银 行 在 进账 单 第 一 联 加 盖 业 务 公章 ， 在 第 三 联 
加 盖 转 该 章 作 收 三 通知， 一 并 交 给 持 票 人 作为 记 账 依据 ;在 第 二 联 加 盖 转 旋 章 作 贷方 会 证 ， 
办 理 转账 ， 

持 票 人 、 出 票 人 不 在 同一 银行 机 构 开 户 的 ， 持 票 人 开户 行 应 在 进 账 单 上 按 票据 交换 场次 
加 盖 “ 收 妥 后 人 账 ”的 蕉 记 ， 将 第 一 联 加 盖 业 务 公章 退 持 票 人 作为 银行 受理 回 单 ， 将 支票 按 
同城 票据 交换 有 关 规定 及 时 提出 交换 ， 待 退票 时 间 过 后 ， 进 三 单 第 二 联 作 贷方 会 证 ， 同 时 将 
进账 单 第 三 联 加 羔 转 旋 章 退 持 票 人 。 

在 进账 单 中 ， 收 款 人 或 付款 人 全 称 为 企业 在 银行 开户 名 称 ， 账 号 为 开户 银行 账号 ， 开 户 
银行 为 开户 银行 全 称 ， 大写 金额 应 紧 接 “人 民 币 ”书写 ,不 得 留 有 空白 :金额 要 与 大 写 金额 
相对 应 ;票据 种 类 一 般 为 转账 支票 、 银 行 本 票 和 银行 汇票 等 ， 票据 张 数 为 送 存 银行 的 票据 张 
数 ， 票据 号 码 为 送 存 银行 票据 的 号 码 。 





84 2.3】 以 本 在 务 资料 中 业务 4 为何 直下 宫 进 三 单 如 下 图 所 示 。 


了 局 FS 


(三 ) 银行 汇票 的 填写 

凡是 各 单位 、 个 体 经 济 户 和 个 人 需要 在 异地 进行 商品 交易 、 劳 务 供应 和 其 他 经 济 活动 及 
债权 债务 的 结算 ,都 可 以 使 用 银行 汇票 ， 并 且 银 行 汇票 既 可 以 用 于 转账 结算 ,也 可 以 支取 现 
金 。 银 行 汇票 一 式 四 联 ， 第 一 联 为 卡片 ， 由 签发 行 结 清 汇票 时 作 汇 出 汇款 付出 传票 ， 第 二 联 


由 


原 
任 
证 


范 


ES EF 


为 银行 汇票 ， 与 第 三 联 解 论 通 知 一 并 由 汇款 人 自 带 ,在 兑付 行 兑付 汇票 后 此 联 作 联 行 往 来 账 
付出 传票 ; 第 三 联 是 解放 通知 ， 在 兑付 行 兑付 后 随 报 单 寄 签发 行 ， 由 签发 行 作 余 款 收入 传 
票 ; 第 四 联 是 多 余 款 通知 ， 在 签发 行 结 清 后 交汇 款 人 。 

【 例 2-4】 2011 年 3 月 25 日， 北京 明 发 商贸 有 限 公司 到 银行 办 理 银行 汇票 ， 则 先 填写 
“银行 汇票 申请 书 ”， 具 体 说 明 领 用 银行 汇票 的 部 门 、 经 办 人 、 汇 款 用 途 、 收 款 单位 名 称 、 开 
户 银行 、 账 号 等 ， 由 请 领 人 签 章 ， 并 经 单位 领导 审批 同意 后 ， 由 财务 部 门 具体 办 理 银行 汇票 
手续 。 填 写 如 下 图 所 示 。 


_ 中 国 工商 根 行 汇票 申请 书 (借方 作证 ) yg 01o84152 号 
申请 日 期 2011 年 03 月 25 日 
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【 例 2-5】 2011 年 2 月 20 日。 北京 明 发 商贸 有 限 公司 的 业务 经 办 人 员 根 据 2 月 1 日 签发 
的 银行 汇票 支付 采购 商品 款 18 000. 00 元 ， 填 写 银行 汇票 结算 金额 如 下 图 所 示 。 





五 、 存 货 等 单据 的 填 制 A 


(一 ) 材料 入 库 单 
材料 入 库 单 是 在 外 购 的 材料 物资 验收 入 sd 凭证 , 一 般 一 式 三 联 ， 一 联 验 收入 员 
留 底 ,一 联 交 仓库 保管 人 员 据 以 登记 明 连同 发 票 交 财 会 部 门 办 理 结算 。 


【 例 2-6】 os 回 残 料 入 库 ， 填 写 入 库 单 如 下 图 所 示 。 
材料 入 库 单 


= 
材料 科目 : 原材料 4 材料 类 别 : Ka 














交 料 部 门 : 管理 部 门 编号 ; 6701 

交 料 原因 ， 报废 《<< 一 201 收 料 仓库 : 2 
料 名 称 让 

材料 编号 计量 单位 单位 成 本 金额 
及 规格 交 库 | 实 收 
辅助 材料 套 8 8 30 240 





























备注 管理 部 门 办 公 桌 椅 报 废 ， 收 回 残 料 入 库 。( 其 价值 已 捧 销 完毕 ) 








仓 管 员 : Xxx 交 料 人 : XXx 


(二 ) 领 料 单 

领 料 单 是 企业 在 领 用 材料 时 填 制 的 任 证 ， 一 般 是 一 料 一 单 ， 一 种 用 途 填写 一 张 。 领 料 单 
分 为 一 次 填 制 的 和 多 次 填 制 的 限额 领 料 单 两 种 。 

1. 一 次 填 制 的 领 料 单 

该 领 料 单 由 领 料 经 办 人 填写 ,经 该 单位 主管 领导 批准 后 到 仓库 领 料 。 仓 库 保管 人 员 审 核 其 
用 途 后 发 料 ， 并 在 领 料 单 上 签 章 。 领 料 单一 式 三 联 ， 一 联 留 领 料 部 门 备查 ,一 联 交 仓库 ， 据 以 
登记 材料 卡片 和 材料 明细 账 一 联 转送 财务 部 门 或 月 末 经 汇总 后 转送 财务 部 门 登记 总 分 类 账 。 
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【 例 2-7】 生产 车 间 领 用 原材料 生产 产品 ， 领 料 单 的 填 制 如 下 图 所 示 。 








; 财务 记 账 联 
2010 年 1 月 4 日 编号 123002 





2. 限额 领 料 单 

限额 领 料 单 是 由 生产 计划 部 门 根据 下 达 的 生产 任务 和 材料 消耗 定额 按 各 种 材料 分 别 开 出 的 ， 
一 式 两 联 ， 一 联 交 仓库 据 以 发 料 ， 一 联 交 领 料 部 门 据 以 领 料 。 J 
例 所 示 。 


/ 严 

(三 ) 出 库 音 < 
出 库 单 分 销售 出 库 单 、 材 料 出 库 单 、 其 他 出 库 单 等 并 销售 出 库 单 是 对 外 发 生 销售 业务 ， 将 
货物 发 送 给 客户 方 时 所 填 制 的 出 库 单据 : 材料 出 产 领 用 材料 时 所 填 制 的 出 库 单据 ; 其 


enn re ree ot ， 如 行政 部 门 领 用 非 生产 、 非 销售 用 材料 


等 。 出 库 单 由 供应 部 门 负责 输入 和 管理 SS Ce 
【 例 2-8】 销售 产品 一 批 ， 本 数量 ， J 单 如 下 图 示 。 





六 、 其 他 原始 凭证 的 填 制 


(一 ) 借款 单 


员工 因 公 出 差 或 由 于 其 他 原因 向 企业 借款 时 ， 须 填 制 借款 单 。 借 款 单 可 以 作为 员工 的 借 
据 、 企 业 与 员工 之 间 结 算 的 依据 及 企业 记 账 的 依据 。 应 由 借款 本 人 按照 规定 填 制 借款 单 ， 由 
所 在 单位 领导 或 指定 的 人 员 审 核 ， 并 签名 或 盖 章 ， 然 后 办 理 借款 。 具 体 方法 如 下 。 

(1) 借款 单 中 借款 日 期 、 借 款 单 位 、 借 款 理由 、 借 款 金 额 由 借款 人 填 好 后 ， 在 借款 人 处 签字 。 

(2) 由 本 单位 (或 有 关 部 门 ) 负 责 人 审批 ， 同 意 后 签字 。 

(3) 将 借款 单 交 财务 主管 核 批 并 签字 ,准予 借款 。 

(4) 出 纳 员 支 付 现金 或 开 出 现金 支票 由 借款 人 去 银行 提取 现金 . 并 将 借款 回执 退 
款 人 。 














让 








(二 ) 差旅费 报销 单 AN 
差旅费 报销 单 是 单位 员工 将 因 公 出 差 途 中 所 支 科 种 费用 汇总 后 填 制 的 报销 凭证 。 员 
工 因 公 出 差 返回 后 必须 填 制 差旅费 报销 单 ，4 会 部 门 作为 差旅费 记 账 凭证 ， 并 据 此 





作为 补 ( 退 ) 现 金 的 依据 。 差 旅费 报销 单 后 面 应 粘贴 车 票 、 住 宿 费 发 票 等 外 来 原始 凭证 。 
差旅费 报销 单 中 出 差事 由 、 起 止 时 间 有 地点、 车 船 费 、 住 宿 费 、 出 差 补助 、 出 差 人 数 、 


【 例 2-9】 企业 销售 部 门 张 言 外 出 参加 会 议 ， 预 借款 4 000 元 。 按 照 流 程 填 制 借款 单 如 下 
图 所 示 。 








预 借 金额 、 报 销 金额 、 应 退 (应 补 ) 移 : we ， 其 中 车 船 费 、 住 宿 费 等 任 
证 附 在 报销 单 后 面 并 据 实 填写 出差 补 助 等 按照 本 费 有 关 规 定 的 标准 计算 填写 。 
填写 完毕 ， 交 由 财务 主管 审核 无 误 后 ， tg ee 最 后 交 由 出 纳 作为 费用 支 


出 的 凭证 ， 出 纳 根据 实际 结算 金额 多 退 少 补 ,- 


【 例 2-10】 假设 企业 差旅费 报销 规定 如 下 < ee 
助 标准 为 每 人 仿 ; 


元 ; 出差 乘 车 、 乘 船 的 交通 费 实 报 实 销 。 现 有 采购 部 周文 虎 报销 差 旅 


费 ， 原 预 借款 2 000 元 ， 根 据 规定 ， 填 制 差旅费 报销 单 如 下 图 所 示 。 


差旅费 报销 单 
20D， 人 单据 张 数 6 张 


周文 
起 止 日 
rn ee 人 
[6l9|6hol 北京 武汉 |25900| 98.00 |600.00 |6ooo | 4.00 [240.00 [4.00 [280.00 | 一 
[ohslols| Rai [aso| | | | | | | | 
回回 国语 


ll 
|a77.00 | 98.00 [6o0.00 | cooo | 400 |24000|400 | 28000| hh 69s.00| 
RT CRS 恋人 了 从 失信 元 罗 有 有 ( 补 ); 305.00 
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(三 ) 收 款 收 据 

企业 因 相关 业务 而 向 单位 和 个 人 收取 款项 时 ， er 收 
款 收据 一 式 三 联 : 第 一 联 为 存根 联 ， 第 二 联 为 收据 联 ， 交 给 付款 人 作为 付款 的 赁 证， 第 三 联 
为 记 账 联 ， 交 给 财会 部 门 据 以 记 账 。 收 款 单位 根据 付款 人 交 来 的 款项 填写 ， i 
位 、 款 项 内 容 、 收 款 方式 (如 现金 、 转 账 支票 、 承 兑 汇票 等 )、 金 额 大 小 写 、 收 款 人 ， 并 在 收 
据 联 加 盖 收 款 单位 印章 。 

【 例 2-11】 企业 收 到 法 院 返 还 的 诉讼 费 ， 填 制 收 款 收据 如 下 图 所 示 。 


浙江 省 台州 市 工商 企业 统一 收 款 收 据 


记 账 联 发 票 代 码 : 193401263xxx 
发 票 号 码 : 00062xxx 





2013 年 5 月 18 日 
付款 单位 (人) | 宁波 XXx 
内 容 诉 容 中 








~ 
本 收据 不 得 用 于 经 营 性 的 政 喜 、 了 


"AA 区 
ein A a 
cy A 


所 示 。 
v < 





Fra] 
入 > 浙江 省 台州 尊 丘 寅 起 纺 多 一 收 款 收据 
》 发 票 代码 : 133101262936 
XX 和 XX 月 XX 和 发 票 恕 码 : 00148742 





政事- 了 隆 邮 隘 叶 


ONT -SZC . 95hlI 四 本 号 


31300051 ER 


29382983 公 刁 某 
司 具 某 





本 收据 不 得 用 于 经 营 性 的 收 款 






向 任务 3 原始 凭证 的 审核 


1 四 总 


谷中 【任务 描述 】 
1. 处 理 不 合 规范 的 原始 凭证 ; 区 
2. 审核 原始 凭证 。 赁 
IT 证 
气 J【 任 务 资料 】 识 
| 
1. 接任 务 2 中 的 原始 凭证 资料 ， 审 核 相关 原始 凭证 ; 由 
2. 审核 下 列 发 票 。 站 








书 100 > KS 2 500. 00 








a 和 
了 KR 
全 让 er NS 人 ¥ 2 500.00 
NY 4 
7 入 库 单 _ No 0002400 
单位 :gg 放 XxXx E013 年 5 月 2 日 
































上 > 识 疯 



































合计 《大写 ) / 拾 未 万 起 件 划 倩 持 拾 大 元 藉 角 全 分 站 _29f65 85 





出 库 经 手 人 仓库 保管 员 制 单 





点 料 王 呈 主 采 


出 库 单 .No. 0095116 
单位 :车 网 2019 年 5 月 日 






































(人 芝 ) 和 WE 沽 1 入 (中 ) 营 各 访 | 浇 





合计 (大写 ) 未 拾 仁 万 刘 件 查 佰 任 拾 大 元 防 角 堆 分 站 _2491556 


出 库 经 手 人 仓库 保管 员 制 单 





党 小 【任务 解 ; 率 ] | 
一 、 原 始 凭证 审核 的 内 容 
1. 合法 性 
审核 原始 凭证 所 反映 的 经 济 业务 是 否 符合 国家 有 关 法 规 和 制度 等 ， 有 无 违法 违规 行为 。 


对 于 违规 的 原始 赁 证， 会计 人 员 应 拒绝 受理 。 在 审核 中 如 发 现 和 弄虚作假、 营私 舞 弊 、 伪 造 涂 
改 原始 凭证 等 违法 乱 纪 行为 ， 应 立即 扣留 凭证 ， 及 时 向 单位 负责 人 汇报 ， 以 便 严肃 查处 。 


2. 真实 性 


所 谓 真实 是 指 原始 凭证 确实 是 本 单位 经 济 业 务 的 最 初 原始 证 明 。 要 注意 审核 原始 凭证 的 
日 期 是 否 真实 、 业 务 内 容 是 否 真实 、 数 据 是 否 真实 。 同 时 ， 对 于 外 来 原始 凭证 要 注意 审核 任 
证 是 否 有 填 制 单位 公章 和 填 制 人 员 签 字 ; 对 于 自制 的 原始 凭证 要 注意 审核 凭证 是 否 有 经 办 部 
门 和 经 办 人 员 的 签名 或 盖 章 ; 对 于 通用 原始 凭证 应 审核 凭证 本 身 是 否 真实 ; 对 于 不 真实 的 原 
始 任 证 会 计 人 员 不 予以 接受 ， 并 及 时 向 单位 负责 人 报告 。 

3. 完整 性 

审核 原始 凭证 中 的 所 有 项 目 是 否 填 列 齐全 ， 手 续 是 否 齐备 ， 有 关 经 办 人 员 是 否 都 已 签名 


或 盖 章 ， 主 管 人 员 是 否 审核 、 批 准 。 在 审核 中 如 发 现 有 原始 凭证 项 目 填 列 不 全 、 手 续 不 齐 
备 、 签 名 盖 章 有 遗漏 或 不 清晰 、 主 管 人 员 未 批准 等 情况 ， 会 计 人 员 应 将 该 原始 凭证 退还 经 办 
人 员 ， 待 其 补办 完整 后 再 子 受理 。 

4. 正确 性 

审核 原始 凭证 的 摘要 和 数字 及 其 他 项 目 填写 是 否 正确 ， 数量、 单价 、 金 额 、 合 计数 的 填 
写 是 否 正确 ， 大 小 写 金额 是 否 相符 。 

审核 原始 凭证 是 一 项 政策 性 很 强 的 工作 ， 它 不 但 涉及 能 否 正确 处 理 国家 、 企 业 和 个 人 之 
间 的 经 济 关 系 ， 有 时 还 会 涉及 个 人 经 济 利益 问题 ， 而 且 财 会 工作 的 许多 矛盾 也 会 在 审核 原始 
凭证 中 暴露 出 来 ， 会计 人 员 应 该 特别 注意 做 好 此 项 工作 。 


二 、 原 始 凭证 审核 结果 的 处 理 


(1) 对 于 内 容 合法 、 合 理 、 完 整 、 正 确 的 原始 凭证 ， 按 规定 应 及 时 办 理会 计 手 续 ， 据 以 
填 制 记 账 凭证 ， 并 作为 附件 烙 于 记 账 凭证 后 面 ， 以 备查 核 。 。 

ope eset es 凭证 ， 按 规定 应 及 时 退 

鸯 的 二 条 各 办 单位 臣 人员， 南 基 负责 将 有 关 名 内 容 社 开 他 首 ， 贡 正 缚 识 世 和 下， 再 办 更正 
式 会 计 手续 

ee 原始 凭证 金额 出 现 错误 的 不 得 
更 正 ， 只 能 由 原始 凭证 出 具 单 位 重新 开具 ， 

原始 凭证 记载 的 各 项 内 容 0 ni E 证 均 视 为 无 效 凭证 ， 不 能 作为 
填 制 记 账 赁 证 或 登记 会 计 账 适 的 依 

(3) 对 于 不 真实 、 不 合法 ,不 全 ~ 泛 证 ， 二 让 al 和 人 计 人 员 有 权 不 予 接 

， 关 向 单位 负责 人 报告 。 1 

(4) 原始 凭证 开具 shaadi 对 于 有 误 的 原始 凭证 ， 负 有 
更 正 或 重新 开具 的 法 律 义 务 ， 不 得 拒绝 。 ，。、、 


eh HI 






























































考核 项 目 分 值 考核 内 容 得 分 
专业 | 专业 术语 10 “| 正确 掌握 原始 凭证 分 类 、 内 容 、 填 制 要 点 
知识 | 对 接 考证 点 10 | 及 时 有 效 完成 考证 习题 

原始 凭证 识别 5 | 准确 识别 各 类 原始 凭证 
2 原始 凭证 填 制 15 “| 原始 凭证 填 制 齐全 、 正 确 

原始 凭证 审核 15 ”| 有 效 审核 各 种 原始 凭证 ， 对 不 合 规范 的 做 出 处 理 

组 织 纪律 10 “| 服从 安排 
职业 | 沟通 协作 20 | 有 效 沟通 、 合 理 分 工 、 操 作 规范 
素养 | 工作 态度 10 “| 积极 主动 

工作 质量 5 “| 文本 资料 齐全 、 规 范 

合计 得 分 
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CE 


一 、 名 词 解释 
会 计 和 凭证 原始 凭证 一 次 凭证 汇总 凭证 累计 凭证 自制 原始 凭证 外 来 原始 凭证 
二 、 分 析 与 思考 


1. 会 计 赁 证 的 作用 有 哪些 ? 
2. 原始 凭证 有 哪些 分 类 ? 
3. 原始 凭证 有 哪些 填 制 要 求 ? 
4. 原始 凭证 的 审核 需要 考虑 哪些 内 容 ? 
5. 如 何 处 理 审核 后 的 原始 凭证 ? 
三 、 单 项 选择 是 < 
1. 按 原始 凭证 填 制 的 方法 不 同 ， 可 以 分 为 ( KK 
A. 外 来 的 原始 凭证 和 自制 的 原始 凭证 。 B. Re 付款 凭证 和 转账 凭证 
C. 一 次 赁 证、 累计 凭证 和 汇总 凭证 0 证 和 专用 凭证 
2. 下 列 原始 凭证 中 ， 属 于 累计 原始 赁 证 
A. 收 料 单 B. 领 料 单 WA D. 限额 领 料 单 
3. 下 列 单据 属于 自制 原始 凭证 的 } 
A. 供 货 单位 填 制 的 发 村 a 也 pe 进账 音 
i A 














C. 工资 计算 单 人 | 的 运输 单据 
4 下列 内 容 中 ， 不 属 3 i 
A. nn Bo 证 是 否 有 违反 法 律 法 规 的 情况 
计 科 目的 合用 是 正确 总 洗 证 是 否 有 十 制 单位 的 公章 
5. 原始 作证 是 由 总 全 
A. 总 账 冬 计 和 员 B. 出 纳 人 员 
会 计 主管 D. 业务 经 办 单位 或 人 员 
6.( 。。) 是 会 计 工作 中 必 不 可 少 的 环节 ， 是 国家 赋予 财 会 人 员 的 监督 权限 。 
A. 审核 原始 纤 证 B. 编制 记 账 作证 
C. 编制 会 计 分 录 D. 进行 成 本 计算 
7. 汇总 原始 赁 证 和 昧 计 原始 赁 证 的 主要 区 别 在 于 ( 。)。 
A. 填 制 方法 不 同 B. 登记 经 济 业务 内 容 不 同 
C. 会 计 核算 工作 繁 简 不 同 D. 填 制 时 期 不 同 


8. 发 挥 凭证 明确 经 济 责任 的 作用 ,需要 办 理 的 关键 会 计 手 续 是 (。”)。 

A. 有 关 经 办 人 员 及 时 填写 凭证 并 签 章 。“B. 填写 经 济 业务 的 详细 内 容 

C. 填写 经 济 业务 发 生 的 时 间 D. 妥善 保管 

9. 会 计 人 员 对 原始 凭证 审核 时 ， 发 现 某 原始 凭证 内 容 合法 、 合 理 ， 但 不 够 完整 、 准 确 ， 
按 规定 应 当 (  )。 

A. 及 时 办 理 B. 予以 退回 C. 拒绝 办 理 D. 交 上 级 办 理 

10. 为 了 保证 会 计 记录 的 正确 性 , 会 计 人 员 编 制 记 账 凭 证 时 必须 依据 ( 。”)。 

A. 金额 计算 正确 的 原始 凭证 B. 填写 整齐 的 原始 凭证 





C. 盖 有 填 制 单位 公章 的 原始 凭证 D. 审核 无 误 的 原始 凭证 
11. 下 列表 示 方 法 正确 的 是 (  )。 









A. ¥ 508.00 B. ¥ 86.00 

C.， 人民币 伍 拾 陆 元 手 角 伍 分 整 D. 人 民 币 业 拾 陆 元 整 = 
12. 下 列 不 属于 自制 原始 赁 证 的 是 (。)。 沁 
A. 领 料 单 B. 成 本 计算 单 。。C. 入 库 单 D. 火车 村 


13. 在 原始 赁 证 上 书写 阿拉 伯 数 字 ， 错 误 的 做 法 是 (  )。 

A. 金额 数字 前 书写 货币 币 种 符号 

B. 币 种 符号 与 金额 数字 之 间 要 留 有 空白 

C. 币 种 符号 与 金额 数字 之 间 不 得 留 有 空白 

D. 数字 前 写 有 币 种 符号 的 ， 数 字 后 不 再 写 货币 单位 

14. 不 符合 原始 凭证 基本 要 求 的 是 ( )。 

A, 从 个 人 取得 的 原始 凭证 ， 必须 有 填 制 人 员 的 签名 盖 章 ， 性 
SN 
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B. 原始 凭证 不 得 涂改 、 刊 擦 、 挖 补 
C. 上 级 批准 的 经 济 合 同 ， 应 作为 原始 凭证 AR 
D. 大 写 和 小 写 金额 必须 相等 : 
15. 根据 连续 反映 某 一 人 进行 的 特定 业务 编制 的 原始 凭证 


Ys 
A. 一 次 凭证 B. 果 计 任 i 记 账 赁 证 D. 汇总 原始 赁 证 
四 、 多 项 选择 是 NA 和 
1. 对 原始 猎 证 的 审核 内 容 包括 (> )。 .站 
A. 真实 性 审核 。 B. 从 理性 审核 。 C. Be D. 完整 性 审核 
2. 玉生 可 中 居于 证 的 有 ( Ds 
A. 收 料 单 “过 领 料 单 。 EO, 痢 款 单 D. 合同 
3. 下 列 A he ). 
A. 产品 大 B. 领 料 单 C. 销 货 发 村 D. 银行 信 汇 凭证 
4 各 种 原始 作证 必须 具备 的 基本 内 容 有 ( 。。)。 
A. 凭证 的 名 称 B. 填 制 赁 证 的 日 其 
C. 经 济 业务 的 具体 内 容 和 特征 D. 经 济 业务 的 金额 
5, 购买 货物 的 发 票 属于 ( 。“) 原 始 赁 证. 
A. 一 次 凭证 B. 累计 任 证 C. 外 来 原始 凭证 。 D， 自制 原始 赁 证 
6. 原始 赁 证 的 基本 内 容 中 包括 ( 。 )。 
A. 原始 凭证 名 称 B. 接受 原始 凭证 的 单位 名 称 
C. 经 济 业务 的 性 质 D. 凭证 附件 
7. 其 他 单位 因 特 殊 原因 需要 使 用 本 单位 的 原始 赁 证 ， 正 确 的 做 法 是 ( 。。 )。 
A. 可 以 外 借 
B 将 外 借 的 会 计 赁 证 拆 封 抽出 
C. 不 得 外 借 ， 经 本 单位 会 计 机 构 负责 人 、 会 计 主管 人 员 批准 ， 可 以 复制 
D. 将 向 外 单位 提供 的 赁 证 复印 件 在 专 设 的 登记 筹 上 登记 
8. 在 原始 赁 证 上 书写 阿拉 伯 数 字 ， 正 确 的 是 (。。)。 
A. 金额 数字 一 律 填写 到 角 、 分 
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到 ( 


B. 无 角 分 的 ， 角 位 和 分 位 可 写 “00” 或 者 符号 “一 ” 

C. 有 和 角 无 分 的 ， 分 位 应 当 写 “0” 

D. 有 和 角 无 分 的 ,分 位 也 可 以 用 符号 “一 ”代替 

9. 下 列 属于 外 来 原始 凭证 的 有 (。。)。 

A. 本 单位 开具 的 销售 发 票 B. 供 货 单位 开具 的 发 票 
C. 职工 出 差 取得 的 飞机 票 和 火车 票 D. 银行 收 付款 通知 单 
10. 下 列 属于 一 次 凭证 的 有 ( 。”)。 

A. 收据 B. 发 货 票 C. 工资 结算 单 D. 工资 汇总 表 
11. 原始 凭证 的 审核 内 容 包括 ( 。 )。 

A, 有 关 数 量 、 单 价 、 金 额 是 否 正确 无 误 

B. 是 否 符合 有 关 的 计划 和 预算 

C. 记录 的 经 济 业务 的 发 生 时 间 
D. 有 无 违反 财经 制度 的 行为 | 伦 
12. 对 原始 凭证 发 生 的 错误 ， 正 确 的 更 正方 法 是 ( )。 Re 

A. 由 出 具 单位 重 开 或 更 正 S 

B. 由 本 单位 的 会 计 人 员 代 为 更 正 从- 

C, 金额 发 生 错 误 的， 可 由 出 具 单 位 在 原始 凭证 

D. 金额 发 生 错误 的 ， 应 当 由 出 具 单 位 重 惠 “、 

13. 下 列 凭证 中 ， 属 于 汇总 凭证 的 有 C 











A. 差旅费 报销 音 NS B. 发 料 凭证 汇总 表 

C. 限额 领 料 单 ， MQ、 _D. 工 资 结算 近 总 表 

14. 以 下 有 关 会 计 任 证 的 表述 中 正确 的 有 ( 2 WX 

A. 会 计 任 证 是 记录 经 济 业务 的 书面 证 明 已 会 计 作 证 可 以 明确 经 济 责任 

C. 会 计 凭证 是 编制 报表 的 依据 , ee 

15. oe 除了 记录 真实 两 容 完 整 、 手续 完备 等 基本 要 求 外 ， 还 要 求 做 
)。 dl 

A. 书写 清楚 规范 B. 填 制 及 时 

C. 编号 连续 D. 不 得 涂改 、 刊 擦 、 挖 补 

五 、 判 断 是 


1. 原始 凭证 是 记录 经 济 业务 发 生 和 完成 情况 的 书面 证 明 ， 也 是 登记 账 每 的 唯一 依据 。 


( 
. 自制 原始 凭证 的 填 制 ， 都 应 由 会 计 人 员 填 写 ， 以 保证 原始 凭证 填 制 的 正确 性 。( 
.限额 领 料 单 属于 一 次 凭证 。 ( 
. 在 签发 支票 时 ，5 200. 50 元 的 汉字 大 写 金额 应 写成 “ 伍 什 起 佰 元 伍 角 ”。 ( 
. 原始 凭证 金额 有 错误 的 ， 应 当 由 出 具 单 位 更 正 并 加 盖 出 具 单 位 印章 。 和 
. 原始 凭证 金额 有 错误 的 ， 应 当 由 出 具 单位 重 开 ， 不 得 在 原始 凭证 上 更 正 。 

. 审核 原始 凭证 记录 的 经 济 业 务 是 否 符合 企业 生产 经 营 活动 的 需要 、 是 否 符 合 有 关 计 划 


A n 





和 预算 ， 属 于 合理 性 审核 。 (oa 


8. 在 一 定时 期 内 连续 记录 若干 项 同类 经 济 业 务 的 会 计 凭证 是 汇总 凭证 。 ¢ 读 
9. 在 每 项 经 济 业务 发 生 和 完成 时 取得 或 自行 填 制 的 会 计 和 凭证 是 原始 凭证 。 CC 
10. 税务 部 门 统一 印 制 的 增值 税 专用 发 票 属于 专用 原始 凭证 。 ¢ 





六 、 实 训 题 


1. 书写 练习 

(1) 人 民 币 金额 大 小 写 练习 。 
于 0.75 ”人民币 (大 写 ) 
竺 505.50 ”人民币 (大 写 ) 
竺 5 980.08 人民币 (大 写 ) 

于 760.08 人 民 币 (大 写 ) 














于 189.09 人 民 币 (大 写 ) 
至 560.47 人 民 币 (大 写 ) 
竺 670.87 人 民 币 (大 写 ) 








圣 780.31 人 民 币 (大 写 ) 
竺 25.67 人民 币 (大 写 ) 


竺 380.00 人民 币 (大 写 ) 
于 100.00 人 民 币 (大 写 ) 全 


竺 450. 20 人 民 币 (大 写 ) 

















(2) 大 写 日 期 练习 。 

2013 年 12 月 9 日 、 a 3 证 2 月 5 日 2013 年 12 月 28 日 、 
2013 年 12 月 10 日 、2012 年 1 月 1 ee 2012 年 1 月 17 日 、 
2011 年 2 月 1 日 、 ee 9 Wy ee 10 日 、 2011 年 3 月 26 日 、 
2013 年 3 月 17 日 、 2013 年 4 愉 a 2013 年 4 月 JR .2013 年 4 月 25 日 、 
2011 年 6 月 10 日 、 zou 有 日 、 0 2010 年 8 月 23 日 。 
2. 填 制 原始 凭证 

企业 名 称 : 烟台 天 华 有 装 公司 (增值 税 一 般 6 

开户 行 : 中 同 建设 银行 解放 路 支行 ; 服 访 < 06635698 

纳税 人 登记 号 .>1501178845678 “J 

会 计 人 员 : 铝 晓 ， 出纳， 李 利 ; 会 计 主管 : 张 成 

2013 年 6 月 发 生 的 有 关 交 易 或 事项 如 下 。 

(1) 6 月 1 日 ， 开 出 现金 支票 从 银行 提取 2 000 元 现金 备用 。 


请 填 制 现金 支票 如 下 : 








(2) 6 月 1 日 ,销售 科 职工 王 新 民 赴 济 南开 商品 展销 会 ， 经 批准 向 财务 科 借 差 旅费 2 000 
元 ， 财 务 人 员 审核 无 误 后 付 现金 ( 填 制 借款 单 ) 。 























基 : 借 款 音 
会 | 年 月 日 
Bl | fm | | mm | 借款 人 姓名 
- ;| 借 事 由 | 
借款 金额 人 民 币 (大 写 ): ¥ 
WA | | | 
收 藉 人 : 


(3) 6 月 6 日 ， 开 出 转账 支票 50 000 元 ， 向 宏利 工厂 预付 布料 款 ( 填 制 转账 支票 )。 






li 纺织 厂 购 进 棉 布 半 00 PEY 单价 每 匹 3 000 元 ， 增 值 税 51 000 元 ， 
验收 入 库 ( 填 制 材料 从 库 单 和 转账 支票 )。 


收 料 单 








(4) 6 月 8 日 ， SS 
ON 

年 月 日 编码 : 
HM | | | 人 本 至 | ge | i 二 他 
编号 位 | 发 货 票 | 实 收 | 单价 费 | 《材料 实际 成 本 ) 
Eo 


| | 


主管 : 质量 检验 号 : 仓库 验收 : 经 办 人 : 








(5) 6 月 12 日 ， 向 美 联 商场 销售 成 胡 ， 其 中 男 套 装 50 套 ， 每 套 700 元 ， 裙 装 30 套 ， 每 
套 600 元 (不 含 增值 税 ) ， 开 出 增值 税 专用 发 票 ， 收 到 对 当日 填写 银行 进账 单 
送 存 银行 ( 填 制 银行 进账 单 )。 





项 目 三 
记 账 凭证 编制 与 审核 








JIZHANG PINGZHENG BIANZHI YU’SH 加 


党 【“1” 项 核心 技能 】 
对 接 《 次 读 法 》、《 会 计 从 业 资 格 管理 办 法 》 要 求 和 
能 热 练 掌 据 借 贷 记 账 法 的 运用 ; 
能 根据 审核 后 的 原始 凭证 完整 、 规 范 、 准 确 地 填 制 记 账 任 证 ; 
能 按 规定 要 求 审核 记 账 凭证 ; 
能 熟练 掌握 企业 资金 筹集 、 供 应 、 生 产 、 销 售 和 财务 成 果 分 配 全 过 程 的 基本 经 济 业 务 核算 。 


稚 几 [“N” 项 相关 技能 】 

1. 工作 内 容 风险 点 : 
初学 者 不 能 熟练 运用 异 贷 记 账 法 ; 
因 生 产 流程 不 熟悉 而 引起 成 本 费用 核算 不 正确 ; 
因 不 熟悉 税法 而 难以 驾驭 涉 税 业务 的 处 理 。 

2. 经 营 管理 方法 : 
深入 企业 生产 车 间 熟 悉 生 产 流程 ;初步 了 解 基本 税种 的 核算 要 求 ; 
掌握 借贷 记 账 法 的 原理 ; 熟练 掌握 每 个 会 计 账 户 的 性 质 和 适用 范围 ; 
经 验 积累 。 

3. 人 文 素养 : 
具备 沟通 能 力 ; 解决 问题 的 能 力 ; 简单 计算 基本 税 费 的 能 力 ; 初步 了 解 统计 直 报 系统 ; 
具备 自我 学 习 的 能 力 ; 具备 一 定 的 文字 和 数字 书写 功底 。 






型 | mmsnm) 


1. 作为 企业 财务 人 员 你 该 如 何 进一步 整理 原始 攒 证 9 

2. 学 习 并 掌握 会 计 的 通用 语言 一 一 借贷 记 账 法 是 处 理 原始 凭证 的 主要 方法 ， 你 准备 好 了 吗 9 
3. 你 能 运 一 系列 的 经 济 业务 核算 吗 9 

4. 我 们 整理 业 企 业 资金 运动 及 业务 内 容 ( 图 3- 1), 你 记 住 了 吗 ? 


一 ”< 
人 和 
过 程 


























Ububs 


























蘑 册 灯 悍 壮志 嘛 深部 








资金 的 循环 与 | am | 
Ca 5 | re | 
果 分 配 


只 


汉 es 


向 任务 1 Es EA 


谷中 【任务 描述 】 


1. 根据 借贷 记 账 法 基本 原理 ， 对 审核 无 误 的 原始 凭证 编制 简单 会 计 分 录 ; 
2. 根据 正确 的 会 计 分 录 填 制 对 应 的 记 账 赁 证， 并 进行 审核 。 


谷中 【任务 资料 】 
承接 项 目 二 中 的 资料 。 
谷中 【任务 解决 方案 】 






一 、 复 式 记 账 法 的 基本 原理 
复式 记 账 法 的 原理 要 点 整理 见 表 3- 1。 


吹 将 王 有 许 时 


表 3-1 复式 记 账 法 要 点 














要 点 具体 内 容 
概念 复式 记 账 就 是 对 任何 一 项 经 济 业务 ， 都 必须 用 相等 的 金额 在 两 个 或 两 个 以 上 的 有 关 账 户 中 
ee 相互 联系 地 进行 登记 的 记 账 方法 
复式 记 账 的 理论 基础 : 会 计 恒等式 。 
如 某 一 项 会 计 要 素 发 生 增 减 变化 ， 其 他 一 项 或 几 项 会 计 要 素 必然 随 之 而 发 生 等 量 的 增 减 变 
理论 基础 化 ,为 此 ， 必 须 通 过 两 个 或 两 个 以 上 的 账户 ， 相 互联 系 地 作 双 重 记录 ， 才 能 使 这 种 经 济 活 
动 的 客观 规律 得 到 全 面 的 反映 。 显 然 ， 这 是 会 计 恒 等 式 本 身 的 特点 所 决定 的 。 它 如 实地 反 
映 了 经 济 事务 的 客观 联系 ,也 说 明了 复式 记 账 技术 方法 的 科学 性 
3 种 复式 记 账 法 : 借贷 记 账 法 、 收 付 记 账 法 、 增 减 记 账 法 。 
种 类 我 国 于 1993 年 7 月 改革 了 过 去 几 种 记 账 方法 并 行 的 做 法 ， 统 一 了 记 账 方法 ， 规 定 企业 一 律 
采用 借贷 记 账 法 ， 使 用 世界 通行 的 “会 计 语 言 ” 
二 、' 会 计 语言 " 一 借贷 记 账 法 ,人 
yg XN 
借贷 记 账 法 的 要 点 整理 见 表 3- 2。 RN 











借贷 记 账 法 是 以 贷 ” ， 对 任何 一 笔 经 济 业务 ， 都 必须 用 借 、 贷 相等 的 
a es 种 记 账 方法 
务 


(1) 在 账户 中 能 反映 出 月 的 来 龙 去 脉 。 
(2 有 有 关节 之 间 可 以 ay 关系 。 
(3) SB 余额 合计 ， 可 以 自动 平衡 





记 账 符号 


GD， A “ 贷 ” pe 户 的 贷方 。 
(2) 其 让 过 在 也 中 的 下 j 记 账 部 位 ， 二 是 指 一 项 经 济 业 务 所 涉及 的 两 


企 或 两 个 以 六 的 账户 的 对 应 关系 : 
Bat 记 账 法 的 账户 结构 : 在 借贷 这 星 法 下 ， 任何 账户 都 分 为 借方 和 贷方 两 个 基本 部 分 ， 
方 为 借方 ， 右 方 为 贷方 。 账 户 的 一 般 格 式 可 用 “T” 型 账户 的 形式 表示 





记 账 规则 


“有 借 必 有 贷 、 借 贷 必 相等 "， 即 运用 借贷 记 账 法 记 账 ， 要 求 对 发 生 的 每 一 笔 经 济 业 务 都 应 
在 一 个 或 几 个 账户 的 借方 ， 和 另 一 个 或 几 个 账户 的 贷方 同时 进行 登记 ， 并 且 记 入 借方 账户 
的 金额 必须 等 于 记 入 贷方 账户 的 金额 





账户 对 应 
关系 


根据 借贷 记 账 “有 借 必 有 贷 ， 借 贷 必 相等 ”的 记 账 规则 登记 每 项 经 济 业务 时 ， 在 有 关 账 户 
之 间 就 发 生 了 应 借 、 应 贷 的 相互 关系 ,账户 之 间 的 这 种 相互 关系 ， 叫 作 账户 的 对 应 关系 ， 
发 生 对 应 关系 的 账户 ， 叫 作对 应 账户 。 

账户 对 应 关系 的 作用 : 

(1) 通过 账户 的 对 应 关系 ， 可 以 了 解 经 济 业务 的 内 容 。 

(2) 通过 账户 的 对 应 关系 ， 可 以 发 现 对 经 济 业务 的 处 理 是 否 符合 有 关 经 济 法 规 和 财务 会 计 
制度 





方法 步骤 





(1) 一 笔 经 济 业务 发 生 ， 先 判断 在 哪 两 个 或 两 个 以 上 账户 中 登记 。 

(2) 明确 所 涉及 的 账户 是 属于 哪 一 类 会 计 要 素 的 账户 。 

(3) 根据 不 同 会 计 要 素 账户 结构 ， 确 定 经 济 业务 的 增加 额 和 减少 额 的 记 账 方 位 ， 即 记 在 借 
方 还 是 记 在 贷方 





三 、 借 贷 记 账 法 下 的 账户 结构 


长 期 以 来 ， 人 们 约定 俗 成 : 资产 类 账户 的 借方 登记 增加 数 ， 贷 方 登记 减少 数 ， 权 益 类 账 
户 的 贷方 登记 增加 数 ， 借 方 登记 减少 数 。 

根据 “资产 十 费用 = 负债 十 所 有 者 权益 十 收入 ”的 等 式 ， 收 入 的 增加 可 以 视 为 所 有 者 权 
益 的 增加 ， 费 用 的 增加 可 以 视 为 所 有 者 权益 的 减少 ， 这 就 决定 了 收入 类 账户 性 质 与 所 有 者 权 












Ububs 








益 类 账户 基本 一 致 ， 成 本 费用 支出 类 账户 性 质 与 资产 类 账户 基本 一 致 。 : 中 
1. 资产 类 账户 加 
资产 类 账户 借方 登记 增加 额 ， 贷 方 登记 减少 额 ， 期 末 余 额 在 借方 。 | 编 

| 制 
借方 会 计 科目 贷方 | 民 
期 初 余额 4 | 
(增加 ) (减少 ) 1 | 核 
本 期 增加 发 生 额 合计 本 期 减 合计 : 


期 末 余 额 


Ns \ 
资产 类 账户 的 期 末 余 额 计算 公式 : SN | 
期 未 (借方) 余额 二 期 初 (借方) 人 人 额 二 本 期 代 六 发生 额 合计 一 本 期货 方 发 生 额 合计 


2. 负债 类 账户 \ 
Wr 即 借方 记 减 少 额 ， 贷 方 登记 增加 额 , 期 








末 余 额 在 贷方 。 Sh, x% 
CS Te 
_ 人 和 一 HR 贷方 
2 < 期 初 余额 
1 个” ( 城 少 ) * sy (增加 ) 
NS 本 期 减少 发 生 额 合计 本 期 增加 发 生 额 合计 
党 期 末 余 额 
负债 类 账户 的 期 末 余 额 计算 公式 : 


期 末 ( 贷 方 ) 余 额 三 期 初 (贷方 ) 余 额 十 本 期 贷方 发 生 额 合计 一 本 期 借方 发 生 额 合计 
3. 所 有 者 权益 类 账户 


所 有 者 权益 类 账户 的 结构 与 负债 类 账户 的 结构 相同 ， 即 借方 登记 减少 额 。 贷 方 登记 增加 
额 ， 期 末 余额 在 贷方 。 








借方 会 计 科目 贷方 
期 初 余额 
(减少 ) (增加 ) 
本 期 减少 发 生 额 合计 本 期 增加 发 生 额 合计 
期 末 余 额 


所 有 者 权益 类 账户 的 期 末 余 额 计算 公式 : 
期 末 ( 贷 方 ) 余 额 一 期 初 (贷方 ) 余 额 十 本 期 贷方 发 生 额 合计 一 本 期 借方 发 生 额 合计 


吹 料 王 有 许 时 


4. 损益 类 账户 

损益 类 账户 包括 收入 和 费用 两 小 类 账户 ， 在 借贷 记 账 法 下 ， 这 两 小 类 账户 的 结构 正好 相 
反 。 收 入 类 账户 的 结构 与 所 有 者 权益 类 账户 的 结构 相似 ， 即 借方 登记 减少 ， 贷 方 登记 增加 ， 
期 末 没 有 余额 。 


借方 会 计 科目 贷方 
(减少 ) (增加 ) 
本 期 减少 发 生 额 合计 本 期 增加 发 生 额 合计 














费用 类 账户 则 与 资产 类 账户 的 结构 相似 ,借方 登记 增加 ,贷方 登 记 减少 ， 期 末 也 没有 
余额。 














借方 会 计 科目 可 jw 
《 


《增加 ) 
RN 发生 额 合计 
g | 


本 期 增加 发 生 额 合计 
5. 成 本 类 账户 ,A 











成 本 类 账户 的 结构 与 费用 类 账户 的 结 # 宰 同 > 即 借方 登记 增加 ， 贷 方 登 记 减 少 ， 期 末 一 
般 无 余额 ,车 有 余额 则 在 借方 。 AN A _ 
,> 
, 

















MA 
借方 ~ 会 计 科目 ys 4) 贷方 
期 科大 客 WT 
;了 增加 ) SS 站 (减少 ) 
< 六 期 增加 发 生 额 合计 站] ，》、 木 期 减少 发 生 额 合计 
Ne 六 ”其 水 余额。 候审- 
ee 
借方 会 计 科目 贷方 
资产 的 增加 资产 的 减少 
负债 的 减少 负债 的 增加 
所 有 者 权益 的 减少 所 有 者 权益 的 增加 
费用 (成 本 ) 的 增加 费用 (成 本 ) 的 减少 
收入 的 减少 收入 的 增加 
资产 (成 本 ) 的 期 未 余额 负债 的 期 未 余额 
所 有 者 权益 的 期 末 余 额 


一 般 情况 下 ， 有 期 初 余额 的 账户 ， 期 初 余额 的 方向 与 其 增加 额 、 期 末 余额 的 方向 相同 。 
如 资产 的 期 初 余额 、 增 加 额 、 期 末 余 额 都 在 借方 。 但 亦 有 例外 ， 如 “应 收 账 款 ” 是 资产 类 的 
账户 ， 期 初 余额 一 般 在 借方 反映 期 初 尚未 收回 的 账 款 。 如 果 应 收 账 款 期 末 余 额 仍 在 借方 ， 
则 反映 期 末 尚 未 收回 的 账 款 ， 仍 为 资产 性 质 的 账户 ; 如 果 期 末 余 额 出 现在 贷方 ， 说 明 本 期 多 
收 了 ， 多 收 部 分 就 转化 为 预收 账 款 ， 变 成 负债 性 质 的 账户 了 。 类 似 的 情况 在 很 多 账户 都 存 














在 ， 如 “应 付 账 款 ” “预收 账 款 ”“ 预 付 账 款 ” 等 反映 往来 账 款 的 账户 。 

【 例 3-1】 试 着 根据 借贷 记 账 法 原理 ， 分 析 下 列 经 济 业务 发 生 后 对 企业 哪些 账户 产生 影 
响 ， 如 何 影 响 ? 

GD) 2012 年 6 月 7 日 出 纳 李 帘 从 银行 提取 现金 3 000 元 。 这 笔 业务 涉及 “库存 现金 ”和 
“银行 存款 ”两 个 帐户， 两 者 都 属于 资产 类 账户 ， 资 产 的 增加 记 在 “银行 存款 ”账户 的 借方 ， 
资产 的 减少 记 在 “库存 现金 ”账户 的 贷方 。 

(2) 2012 年 6 月 13 日 向 银行 借入 一 年 期 借款 100 000 元 。 这 笔 业 务 发 生 ， 涉 及 “短期 
借款 ”和 “银行 存款 ”两 个 账户 ， 前 者 属于 负债 类 账户 ， 增 加 登记 在 “短期 借款 ”的 贷方 ， 
后 者 属于 资产 类 ， 增 加 登记 在 “银行 存款 ”的 借方 。 

(3) 2012 年 6 月 15 日 外 购 生产 用 设备 一 台 价值 60 000 元 ， 货 款 尚 未 支付 ， 设 备 已 投入 
使 用 (假设 不 考虑 相关 税 费 )。 这 笔 业务 涉及 “固定 资产 ”和 “应 付 账 款 ”两 个 账户 ， 前 者 属 
于 资产 类 账户 ， 后 者 属于 负债 类 账户 ， 资 产 增加 登记 在 本 负债 增加 登记 
在 “应 付 账 款 ”的 贷方 。 XK 

(4) 2012 年 6 月 22 日 公司 以 银行 存款 偿还 前 欠 设 备 poo 元 。 这 笔 业 务 涉及 “银行 
存款 ”和 “应 付 账 款 ”两 个 账户 ， 前 者 属于 资产 类 账户 和 属于 负债 类 账户 ， 资 产 减少 登 
记 在 “银行 存款 ”的 贷方 ,负债 减少 登记 在 人 的 借方 。 

上 述 4 笔 业务 记 账 的 结果 如 下 。 "RS hl 
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Fg 
借方 ms 本 
(1) 3 000 ~ ] ,六 
po Wk 

一 = 
区: 和 we ; 贷方 
h 加 
Nm” | 

















借方 应 付 账 款 贷方 
(3) 60 000 
(4) 60 000 
借方 短期 借款 贷方 
(2) 100 000 
借方 固定 资产 贷方 





(3) 60 000 
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幕 全 是 起 汶 症 景深 古 


典 将 王政 许 果 


企业 日 常 要 发 生 大 量 的 经 济 业 务 ， 如 果 按照 经 济 业务 逐 笔记 和 账户， 不 但 工作 量 大 ， 而 
且 也 易 发 生 差错 ， 进 而 影响 到 企业 所 提供 的 会 计 信息 的 正确 性 。 因 此 ， 在 实务 工作 当中 ,为 
了 保证 账户 记录 的 正确 性 和 便于 事后 检查 ， 在 将 经 济 业 务 记 入 账户 之 前 ， 采 用 一 种 专门 的 方 
法 来 确定 各 项 经 济 业务 正确 的 账户 对 应 关系 ， 即 确定 经 济 业务 涉及 的 账户 及 其 借贷 方向 和 金 
额 ， 这 种 方法 就 是 编制 会 计 分 录 。 


四 、 编 制 会 计 分 录 
编制 会 计 分 录 的 要 点 见 表 3- 3。 


知识 要 点 

















表 3-3 编制 会 计 分 录 的 要 点 
具体 内 容 





概念 


会 计 分 录 又 称 记 账 公式 或 简称 分 录 。 它 是 按照 复式 记 账 法 的 要 求 ， 对 每 项 经 济 业 务 列 示 出 应 
借 、 应 贷 的 账户 名 称 及 其 金额 的 一 种 记录 














分 录 三 | 5D 账户 的 名 称 ， 即 会 计 科目 。 让 

”一 | (2) 记 账 方向 的 符号 ， 即 借方 和 贷方 。 A 

要 素 。 | (3) 记录 的 金额 ， SS 
(1) 先 借 后 贷 ， 即 借方 在 前 ,贷方 在 后 。 人/ 

A (2) 借方 书写 内 容 与 贷方 书写 内 容 要 分 上 能 写 在 同一 行 ， 且 贷方 的 文字 和 金额 者 

录 书 写 | 要 比 借方 后 退 两 格 书写 。 

格式 
(3) 在 一 借 多 贷 或 一 ee 和 下 ， 借 方 或 贷方 的 文字 要 对 齐 ， 金 额 也 应 对 齐 。 
(4) 金额 后 无 “元 ” 字 
(1) 简单 会 计 分 录 ， 指 所 小 六 拉 PR 一 个 账户 的 借方 与 另 一 个 账户 的 
贷方 发 生 对 应 关系 的 会 计 分 录 , 即 一 借 一 贷 的 会 

分 录 分 类 (2 复合 名 半分 录 ， 和 到 的 人 KE 户 基 生 个 LA 一 个 账户 的 借方 与 另外 儿 个 账户 的 
贷方 ， 或 几 个 账 记 的 借方 与 男 外 一 个 账户 的 伐 - DL 
生 对 应 关系 的 会 计 分 录 ， 即 一 借 多 贷 、 多 借贷 或 多 借 多 贷 的 会 计 分 录 
一 笔 经 济 业 凑 发 生 后 ， 需 要 从 以 下 3 方面 分 析 编制 会 计 分 录 。 

| 天 及 账户 ， 是 资产 (费用 、 成 本 还 是 权益 (收入 )。 

步骤 (2) 确认 账户 金额 变化 ， 是 增加 还 是 减少 。 





(3) 确认 记 账 方向 ， 是 记 入 相关 账户 的 借方 还 是 贷方 。 
(4) 确定 借贷 方 金额 是 否 相等 


【 例 3-2〗 将 例 3-1 中 4 笔 经 济 业 务 编制 会 计 分 录 如 下 : 














(1) 借 : 库存 现金 3 000 
贷 : 银行 存款 3 000 
(2) 借 : 银行 存款 100 000 
贷 : 短期 借款 100 000 
(3) 借 : 固定 资 7 60 000 
贷 : 应 付 账 款 60 000 
(4) 借 : 应 付 账 款 60 000 
贷 : 银行 存款 60 000 


【 例 3-3】 某 公司 购 入 甲 材料 一 批 ， 价 款 共计 20 000 元 ， 以 银行 存款 支付 15 000 元 , 余 
款 暂 欠 。 假 设 不 考虑 相关 税 费 ， 则 编制 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 原 材 





20 000 


贷 : 银行 存款 15 000 


应 付 账 款 5 000 


五 、 填 制 和 审核 记 账 凭证 


在 实务 中 ,会 计 分 录 是 在 记 账 作证 上 登记 的 。 记 账 赁 证 的 填 制 初学 者 需要 从 3 个 方面 














入 手 : 一 是 首先 掌握 不 同业 务 主 要 会 计 账户 的 性 质 及 内 容 ; 二 是 通过 原始 赁 证， 能 准确 理解 
和 描述 经 济 业 务 ; 三 是 根据 经 济 业务 的 性 质 ， 会 熟练 运用 相应 会 计 账户 填 制 记 账 凭证 。 


(一 ) 认识 记 账 凭证 
记 账 凭证 的 要 点 见 表 3 -4。 





表 3-4 记 账 凭证 的 要 点 














知识 要 点 具体 内 容 r 
记 账 凭证 是 明确 经 济 业务 应 记 账 户 、 王广玉 多 会 计 部 门 对 每 一 笔 经 济 
概念 业务 的 原始 作证 进行 审核 ， 确 定 经 济 业 务 的 内 容 ， 运 用 伍 贷 记 三 法 的 原理 ， 编 制 记 账 作证 
(会 计 实务 工作 中 ,会计 分 录 是 在 记 账 任 证 上 编写 
1. 专用 记 账 赁 证 站 | 
(1) 收 款 任 证 ;用 于 记录 现金 和 银行 存款 收 称 闻 务 的 会 计 任 证。 根据 现金 收入 业务 、 银 行 
存款 收入 业务 的 原始 纤 证 编制 。 NS 
记 账 凭证 | (2) 付款 作证 ， 用 于 记录 现金 和 和 人 业务 的 会 计 赁 证。 根据 现金 支付 业务 、 银 行 
利 类 存款 支付 业务 的 原始 作证 编制 、 < 
(3) 转账 作证 ; 用 于 记录 不 未 银行 存款 业务 的 会 计 和 凭证 。 
2. 通用 记 账 凭证 SS> 六 
用 以 记录 各 种 经 济 业务 的 凭证 Fite 付款 凭证 和 
转账 凭证 EA X AT 
记 账 钨 证 | 包括 名 称 编 多 ~ 填 制 日 期、 经 汶 业务 多 内容 要 、 会 计 科目 (包括 一 级 、 二 级 和 明细 科 
基本 内 容 “ | 目 ) 的 名称 S 记 账 方向 、 金 锋 、 所 附 原始 多 证 的 张 数 、 制 证 、 审 核 、 记 账 、 会 计 主管 等 人 员 









































核准 ， 





复核 : 记 账 ， 出 纳 : 制 单 : 
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明细 科目 





















































(二 ) 十 制 及 审核 记 账 任 证 
填 制 及 审核 记 账 凭证 的 要 点 见 表 3 一 5。 


表 3-5 填 制 及 审核 记 账 凭证 的 要 点 





知识 要 点 


具体 内 容 





基本 要 求 


Q) 填 制 日 期 ， 即 为 填 制 记 账 作证 的 日 期 。 收 、 付 款 凭证 按 货币 资金 收 付 的 日 期 填写 ;转账 
凭证 按 收 到 原始 作证 的 日 期 填写 ,如 果 一 份 转账 作证 依据 不 同日 期 的 某 类 原始 作证 填 制 时 
可 按 填 制 赁 证 的 日 期 填写 。 
(2) 编号 ， 记 账 作证 在 一 个 月 内 应 当 连 续 编号 ， 以 便 查核 。 在 使 用 通用 凭证 时 ， 可 按 经 济 业 
务 发 生 的 顺序 编号 ， 如 第 56 笔 业务 ， 可 编号 为 “ 记 字 56 号 "。 采 用 收 款 凭证 、 付 款 凭证 和 转 
账 作证 的 ， 可 采用 “字号 编号 法 ”， 即 按 任 证 类 别 顺 序 编号 ， 如 “ 付 字 01 号 "， 一 笔 经 济 业 
务 ， 需 要 编制 多 张 记 账 赁 证 时 可 采用 “分 数 编号 法 "， 比 如 第 5 笔 经 济 业务 涉及 了 多 个 会 计 科 
目 ,需要 填 制 3 张 记 账 赁 证， 可 以 分 别 将 其 编 成 5 汪 、5 二 、5 立 。 

(3) 捕 可， 抽 要 入 尼 对 经 汶 业务 的 从 要 说 男 ， 又 兄 滞 记 素 区 变 依 据 ， 必 须 针对 不 同性 质 

经 济 业务 的 特点 ， 考 虑 到 登记 账簿 的 需要 ， i 十 或 错 填 ， 
(4 会 请 目 及 希 ， 必 须 时 草民 统 规定 、 纳 抽 会 计 分 录 ， 设 明细 会 








计 科目 的 ， 必 须 具体 到 明细 科目 。 赁 证 应 按 行 次 a 填写 完 记 账 凭证 上 的 
经 济 业务 后 ， 应 当 在 自 金额 栏 最 后 一 “SK 合计 数 之 间 的 空白 栏 处 划 斜 线 或 “S” 
形 线 注销 。 

记 账 凭证 的 内 容 登 记 和 人 账 短 后 ， 为 避免 ed “过 账 ” 栏 内 注 明 账户 页 
码 或 作 “/ ”标记 ; 为 了 任 RNR a 除 金额 合计 栏 须 标明 而 种 符号 外 其 他 位 


不 应 填写 币 种 符号 。 

(5) 附件 ， 记 账 任 ek i 始 途 证 张 数 ， 以 便 查 核 。 如 果 根据 同一 原始 凭证 填 制 
a 则 应 在 未 凭证 的 记 账 凭证 上 注 明 “附件 x 六 张 ， 见 第 XX 号 记 账 任 
。 如 果 原 始 凭证 需要 另行 保管 时 ， 则 应 在 附件 栏目 卒 加 以 注 明 ， 但 更 正 错 账 和 结账 的 记 账 
先 这 可以 不 内 凭证 填 制 记 账 作 证 ， 可 以 根据 锤 一 份 原始 凭证 单独 填 制 ， 也 可 以 根据 同 

类 经 济 业 务 的 多 价 原 始 任 证 汇总 填 制 ， 2 总 的 原始 凭证 来 填 制 。 
0 毕 ， 应 进行 复核 与 检查 。 浇 按 所 使 用 的 记 账 方 法 进行 试 算 平衡 。 有 关 人 
人 出 纳 人 员 根据 证 收 款 ,或 根据 付款 凭证 付款 时 ， 旨 在 原始 凭证 上 
或 “ 付 旋 ” 的 蕉 记 ， 以 免 恒 收 重 付 、 防 止 差错 





专用 记 账 
凭证 的 
填 制 





凭证 的 填 制 
收 款 凭证 是 用 来 记录 货币 资金 收 款 业务 的 凭证 ， 根 据 货币 资金 收入 业务 的 原始 凭证 填 制 而 成 。 
在 收 款 任 证 左上 方 所 填 列 的 借方 科目 ， 应 是 “库存 现金 ”或 “银行 存款 ”科目 。 在 凭证 内 所 
反映 的 贷方 科目 ， 应 填 列 与 “库存 现金 ”或 “银行 存款 ”相对 应 的 科目 。 金 额 栏 填 列 经 济 业 
务实 际 发 生 的 数额 ， 在 凭证 的 右 侧 填写 所 附 原始 凭证 张 数 ， 并 在 出 纳 及 制 单 处 签名 或 盖 章 
(2) 付款 凭证 的 填 制 : 

付款 凭证 是 用 来 记录 货币 资金 付款 业务 的 凭证 。 在 借贷 记 账 法 下 ， 在 付款 凭证 左上 方 所 填 列 
的 贷方 科目 ， 应 是 “库存 现金 ”或 “银行 存款 ”科目 。 在 凭证 内 所 反映 的 借方 科目 ， 应 填 列 
与 “库存 现金 ”或 “银行 存款 ”相对 应 的 科目 。 金 额 栏 填 列 经 济 业 务实 际 发 生 的 数额 ,在 凭 
证 的 右 侧 填 写 所 附 原始 凭证 的 张 数 ， 并 在 出 纳 及 制 单 处 签名 或 盖 章 。 

注 : 涉及 库存 现金 和 银行 存款 之 间 的 划 转 业务 ， 按 规定 只 填 制 付款 赁 证， 以免 重 复 记 账 。 如 
现金 存 人 银行 只 填 制 一 张 “ 库 存 现 金 ”付款 凭证 ， 从 银行 提取 现金 只 填 制 一 张 “ 银 行 存款 ” 
付款 凭证 

(3) 转账 作证 的 填 制 : 

转账 凭证 是 用 以 记录 与 货币 资金 收 付 无 关 的 转账 业务 的 凭证 ， 它 是 由 会 计 人 员 根 据 审 核 无 误 
的 转账 业务 原始 凭证 填 制 的 。 在 借贷 记 账 法 下 ,将 经 济 业 务 所 涉及 的 会 计 科目 全 部 填 列 在 凭 
证 内 ,借方 科目 在 先 ， 贷方 科目 在 后 ,将 各 会 计 科目 所 记 应 借 应 贷 的 金额 填 列 在 “借方 金额 ” 
或 “贷方 金额 ” 栏 内 。 借 、 贷 方 金额 合计 应 该 相等 。 制 单 人 应 在 填 制 凭证 后 签名 盖 章 ， 并 在 
凭证 的 右 侧 填写 所 附 原始 凭证 的 张 数 
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昔 慌 丁 臣 洲 雇 叶 梁 汕 


be 


续 表 
知识 要 点 具体 内 容 


在 借贷 记 账 法 下 ,将 经 济 业 务 所 涉及 的 会 计 科目 全 部 填 列 在 凭证 内 , 借方 在 先 ， 贷方 在 后 。 
将 各 会 计 科目 所 记 应 借 应 贷 的 金额 填 列 在 “借方 金额 ”或 “贷方 金额 ” 栏 内 。 借 、 贷 方 金额 
合计 数 应 相等 。 制 单 人 应 在 填 制 凭证 完毕 后 签名 盖 章 ， 并 在 凭证 右 侧 填写 所 附 原始 凭证 的 
张 数 


记 账 凭证 填 制 完毕 ， 应 该 由 他 人 或 者 专人 审核 ， 制 单 人 和 审核 人 不 能 为 同一 人 。 审 核 的 基本 
内 容 具 体 如 下 。 

(1) 记 账 凭证 是 否 附 有 原始 凭证 ， 原 始 凭证 是 否 齐 全 、 内 容 是 否 合法 ， 记 账 凭证 所 记录 的 经 
济 业务 与 所 附 原始 凭证 所 反映 的 经 济 业务 是 否 相符 。 

审核 记 账 | (2〉 记 账 凭证 的 应 借 、 应 贷 会 计 科目 是 否 正 确 ， 账 户 对 应 关系 是 否 清晰 ， 所 使 用 的 会 计 科 上 日 
凭证 及 其 核算 内 容 是 否 符合 会 计 制 度 的 规定 ， 金 额 计算 是 否 准确 。 

(3) 摘要 是 否 填写 清楚 、 项 目 填写 是 否 齐全 ， 如 日 期 、 赁 证 编号 、 二 级 和 明细 会 计 科 目 、 附 
件 张 数 及 有 关 人 员 签 章 等 。 

04》 记 帐 作证 种 术 后， 审核 人 逢 在 作证 的 审 术 处 给 章 ， 记 隆 作 让 了 其 所 附 的 原 境 作 证 (统称 为 
会 计 和 凭证 ) 可 以 作为 登记 账簿 的 依据 ， 按 照 特定 的 核算 全 间作 类 账 德 、 明 细 分 类 账 答 





通用 记 账 
凭证 的 
填 制 











【 例 3-4】 如 果 将 例 3-2 We a 凭证 中 ， 则 如 下 所 示 。 
付 球 , 忱 \ 证 


贷方 科目 。_ 银行 丰 坎 Bre ede a 人 
开户 银行 账号 _11111111111111 第 001 号 
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>- 









































借方 科目 _ 银 行 存款 ”日 期 2012 年 6 月 13 日 总 001 号 
开户 由 行 三 号 _1ittttTT11 第 001 号 















































转 账 人 插 证 


日 期 : 2012 年 6 月 15 日 









































a 
贷方 科目 ”银行 存款 日 期 : 2012 年 6 月 22 日 CN 时 904 
开户 银行 账号 _11111111111111 




















必 【任务 描述 


1. 熟悉 企业 资金 来 源 渠 道 ; 
2. 根据 资金 筹集 业务 设置 会 计 账户 ; 
3. 根据 业务 内 容 准确 编制 会 计 分 录 和 填 制 记 账 凭证 。 


禄 中 【任务 资料 


企业 名 称 : 洪江 园艺 用 品 制造 厂 

纳税 人 识别 号 : 3310030038562102568 

经 营 范围 : 生产 和 销售 园艺 用 品 

法 人 代表 : 徐 远 

注册 资本 : 1 000 万 元 

地 址 及 电话 : 台州 市 洪江 两 岸 58 号 0576 一 84105478 

开户 银行 及 账号 : 工商 银行 淤 江 支 行 19 一 915601040002155 









Ububs 


萍 琶 是 患 学 商量 梁 古 
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凭证 1: 
中 国 工商 银行 借款 赁 单 ( 回 单 ) 



























































转账 日 期 XX 年 12 月 3 日 编号 : 1002 
借款 单位 : 澄江 园艺 用 品 制造 厂 银行 账号 : 19 一 915601040002155 
二 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 负 | 分 
借款 金额 人 民 币 (大 写 ): 伍 拾 万 元 整 
¥|s ofo oj of0 0 
借款 期 限 1 年 借款 利率 12% | 还 款 方 式 一 次 还 本 ; 按 季 结 息 
借款 用 途 : 生产 周转 
上 列 款项 已 收入 你 单位 账户 内 会 计 分 录 : 








中 国 工商 银行 洪江 支行 


2012.12.03 


贷款 银行 ( 签 章 ) 








凭证 2: 2 
工商 银行 进账 单 加 i 
进账 日 期 xX 年 12 月 15 日 AN 第 1671 号 








付 | 。 全称。 光明 公司 / 称 | 灌 江 网 艺 用 品 制造 广 
款 账号 10677884455 Nr 账号 19— 915601040002155 
人 | 开户 银行 TREE 人 | 开户 银行 5 他 有 











































































8 < 人 [ 才 [ 奋 | 下 [ 记 | 咎 [可 [二 [元 [ 角 [ 分 
金额 MA A 一 
六 id 由 ¥|I5l0olololololo 
> 入 未 
票据 张 数 ri! 入 TPT 并 二 
-一 2012.12.15 
票据 种 类 4 支票 
转 论 
as I 收 款 人 开户 行 羡 章 





投资 协议 
投资 人 ( 甲 方 )， 光明 公司 
受 资 人 (乙方 ): 澄江 园艺 用 品 制造 厂 
投资 内 容 : 货币 资金 伍 万 元 
双方 权利 与 义务 
甲 方 :按期 缴 付出 资 款 ， 按 投资 比例 分 享 收益 和 承担 亏损 
乙方 : 按 规定 使 用 投资 款 ， 按 投资 比例 分 配 收益 


123456789025 







受 资 单位 (公章 ) 
法 定 代表 人 (签字 ): 徐 





331003856210 











和 凭证 3; 






工商 银行 贷款 利息 通知 



























Xx 年 12 月 22 日 项 

账 号 户 名 计 息 期 积 数 | 利率 (月 ) 利息 金额 且 

19-91560104| 港 江 园 艺 用 品 制 19 月 21 起 XX 年 12 ee 
0002155 造 厂 月 20 日 止 ¥ 1 660 000.00| 1.00% |¥ 16 600.00 








大 写 金 矣 : 人 民 币 索 万 陆 什 陆 佰 元 整 
上 列 款项 已 从 你 单位 往来 户 如 数 支付 。 





中 国 工商 银行 澶 江 支 行 


党 语 凑 灿 广 记 呈 床 全 商 卫 蛇 乓 
六 册 灿 址 壮 这 深部 


银行 盖 章 











aaamtas <、 | 

Xx 年 12 月 3 MR 单位 : 元 

项 目 当月 应 提 额 。 TD 黑 计 | 
短期 借款 利息 | 1 100 fA| Rs 5 000 6 100 | 

















长 期 借款 利息 | 3 mT 7500 10 500 | 


合计 _4100 12 500 16 600. 00 





会 计 主管 ， 李 丽 X- 第 核 : 王 小 飞 人 许 亚 


全 中 【任务 解决 方案 】 NS 

,和 
企业 筹集 次 且 的 汀 要 包括 投资 者 投 人 二 及 疝 债权 人 借入 资金 
一 、 投 资 者 投入 资金 业务 的 处 理 


投入 的 资本 按 投资 人 的 不 同 可 分 为 国家 投资 、 企 业 投资 、 个 人 投资 、 外 商 投资 。 投 资 者 
可 以 采用 货币 资金 、 实 物资 产 及 无 形 资产 等 方式 向 企业 投资 ， 企 业 实际 收缴 的 资本 经 过 验资 
即 为 企业 的 实 收 资本 。 

(一 ) 设置 会 计 账 户 

(1)“ 实 收 资本 ”账户 :核算 企业 接受 投资 者 投入 的 资本 ,属于 所 有 者 权益 类 账户 。 其 
借方 登记 企业 按 法 定 程序 报 经 批准 减少 的 注册 资本 数额 ; 贷方 登记 企业 实际 收 到 的 投资 者 投 
入 的 资本 数额 ， 期末 贷方 余额 表示 企业 接受 投入 资本 的 实 有 数额 。 该 账户 可 按照 投资 者 进行 
明细 分 类 核算 。 股 份 有 限 公 司 应 设置 “股本 ”账户 。 

(2)“ 资 本 公 积 ” 账 户 : 核算 企业 收 到 投资 者 出 资 超出 其 在 注册 资本 或 股本 中 所 占 的 份 
额 及 直接 计 人 所 有 者 权益 的 利得 和 损失 等 ， 属 于 所 有 者 权益 类 账户 。 其 贷方 登记 企业 资本 公 
积 的 增加 数 ; 借方 登记 资本 公 积 的 减少 数 ;期 末 余 额 在 贷方 ,反映 企 业 资 本 公 积 实 有 数 。 该 
账户 按 “ 资 本 溢价 ”或 “股本 溢价 ”进行 明细 核算 。 

(3)“ 库 存 现金 ”账户 : 核算 企业 的 库存 现金 . 属于 资产 类 账户 。 其 借方 登记 企业 收 到 
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现金 ; 贷方 登记 企业 支出 现金 ; 期末 借方 余额 ， 反 映 企业 持 有 的 库存 现金 。 企 业内 部 周转 使 
的 备用 金 ， 可 以 单独 设置 “备用 金 ” 科 目 核算 。 企 业 应 当 设 置 “ 现 金 日 记 账 "， 由 出 纳 人 
员 根据 收 付款 赁 证， 按照 业务 发 生 顺 序 逐 笔 登 记 。 每 日 终了 ， 应 当 计算 当日 的 现金 收入 、 现 
合计 和 额 和 结余 额 ， 并 将 结余 额 与 实际 库存 额 核 对 ， 做 到 账 实 相符 。 

(4)“ 银 行 存款 ”账户 :核算 企业 存 人 银行 或 其 他 金融 机 构 的 各 种 款项 ， 属 于 资产 类 账 
入 信和 训 仙 光 各 现 避 和 入 我 民 人 人 风机 机 轴 人 四。 1 芝 训 中 认识 各 玫 人 和 
的 金额 ; 期末 借方 余额 ， 反 映 企业 存在 银行 或 其 他 金融 机 构 的 各 种 款项 。 企 业 应 当 按 照 开 户 
银行 和 其 他 金融 机 构 、 存 款 种 类 等 ， 分 别 设置 “银行 存款 日 记 账 "， 由 出 纳 人 员 根 据 收 付款 
和 凭证， 按照 业务 的 发 生 顺 序 逐 笔 登 记 。 每 日 终了 ,应 结 出 余额 。 “银行 存款 日 记 账 ”应 定期 
与 “银行 对 账单 ”核对 ， 至 少 每 月 核对 一 次 。 月末 ， 企 业 银行 存款 账面 余额 与 银行 对 账单 余 
额 之 间 如 有 差额 ， 应 按 月 编制 “银行 存款 余额 调节 表 ” 调节 相符 。 

(5)“ 固 定 资产 ”账户 :核算 企业 持 有 固定 资产 的 原价 ， 属 于 资产 类 账户 。 其 借方 登记 
企业 购 入 、 接 受 投资 等 原因 增加 的 固定 资产 的 原始 价值 ;贷方 登记 企业 因 出 售 、 报 废 、 毁 损 
及 投资 转 出 等 原因 减少 的 固定 资产 的 原始 价值 ; a 企业 期 末 固 定 资产 的 账 
面 价值 。 We 


(二 ) 会 计 分 录 < 
(1) 企业 接受 投资 者 投入 的 资本 时 NS 
借 : ce AR 
贷 ， 实 收 资本 NS 
资本 公 积 > Ng 
(2) 所 法 从 各 序 报 经 批准 站 次 本 时 ， hy 
【 例 3-5】 任务 资料 中 凭证 名 所 示 ; Da 艺 用 品 制造 厂 取 得 光明 公司 投资 
500 000 元 ， 款 项 已 经 存 入 


这 管 经 济 业务 的 发 生 ， 一 方面 江 江 园艺 用 品 汕 造 厂 的 银行 存款 增加 了 500 000 元 ,应 记 
并 3 银行 存款 人 联 记 的 代 方 ; 另 一 方面 又 使 企业 的 资本 增加 了 500 000 元 ， 应 记 入 “ 实 收 资 
方 。 






































本 ”账户 的 贷方 “编制 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 银行 存款 500 000 
贷 : 实 收 资本 一 一 光明 公司 500 000 





【 例 3-6】 澄江 园艺 用 品 制造 厂 收 到 A 公司 投入 的 机 器 设备 两 台 ， 经 评估 其 价值 为 
300 000 元 ; 专 有 技术 (无 形 资产 ) 一 项 ， 其 价值 为 50 000 元 (原始 凭证 : 固定 资产 接收 单 、 
协议 等 ) 。 

这 笔 经 济 业 务 的 发 生 ， 一 方面 洪江 园艺 用 品 制 造 厂 的 固定 资产 、 无 形 资产 分 别 增加 了 
300 000 元 和 50 000 元， 应 记 和 人 “固定 资产 ”账户 和 “无 形 资产 ”账户 的 借方 ;， 另 一 方面 又 
使 企业 的 资本 增加 了 350 000 元 ， 应 记 入 “ 实 收 资本 ”账户 的 贷方 。 编 制 会 计 分 录 如 下 : 


























借 : 固定 资产 一 一 设备 300 000 
无 形 资产 一 一 专 有 技术 50 000 
贷 : 实 收 资本 一 一 A 公司 350 000 


二 、 借 入 资金 业务 的 处 理 
企业 向 银行 或 其 他 非 银行 金融 机 构 的 借款 按 其 归还 期 的 长 短 分 为 短期 借款 和 长 期 借款 。 


短期 借款 是 指 归 还 期 在 一 年 ( 含 一 年 ) 或 一 个 经 营 周期 以 内 的 借款 ， 长 期 借款 是 指 归还 期 在 一 
年 或 一 个 经 营 周期 以 上 的 借款 。 

(一 ) 设置 会 计 账 户 

(1)“ 短 期 借款 ”账户 : 核算 企业 向 银行 或 其 他 金融 机 构 等 借入 的 期 限 在 一 年 以 下 ( 含 一 
年 ) 的 各 种 借款 ,属于 负债 类 账户 。 其 借方 登记 归还 的 借款 数额 ;贷方 登记 企业 借入 的 各 种 
短期 借款 数额 ;期 末 贷方 余额 表示 期 末 尚 未 归还 的 短期 借款 的 本 金 。 该 账户 可 按照 债权 人 进 
行 明 细 分 类 核算 。 

(2)“ 长 期 借款 ”账户 : 核算 企业 借入 的 期 限 在 一 年 以 上 的 各 种 借款 ， 属 于 负债 类 账户 。 
其 借方 登记 已 偿还 的 借款 本 金 和 利息 ; 贷方 登记 企业 借入 的 各 种 长 期 借款 本 金 和 应 付 未 付 的 
利息 ; 期 末 贷 方 余额 表示 企业 尚未 归还 的 长 期 借款 本 金 和 利息 数 。 该 账户 可 按 债权 人 和 贷款 
种 类 进行 明细 分 类 核算 。 


y 





























(二 ) 会 计 分 录 伶 
借 : 银行 存款 以 
贷 : 短期 借款 /长 期 借款 , 

归还 借款 时 ， 做 相反 的 会 计 分 录 。 

【 例 3-7】 任务 资料 中 凭证 1 所 示 : 12 月 冯 兴 注 向 艺 用 品 制 造 厂 从 银行 借入 50 000 元 
流动 资金 ， 期 限 为 一 年 。 六 > 

这 笔 经 济 业务 的 发 生 ， 一 方面 使 企业 的 银行 存款 增加 了 50 000 元 ， 应 记 入 “银行 存款 ” 
账户 的 借方 ; 另 一 方面 又 使 企业 的 款 增加 了 50 009 死 \ 应 记 入 “短期 借款 ”账户 的 贷 
方 。 编 制 会 计 分 录 如 下 。 7 xz: 黎 

借 : 银行 存款 7 XL 50 000 


贷 : 短期 借款 “| 一 RN 50 000 

【 例 3-8】 Xx 年 月 1 日， 企业 从 虽 病 银行 各 和 期限 为 两 年 、 年 利率 为 12 名 的 伐 
2 000 000 元 ， 按 季 付 息 ， 款 项 已 经 存 人 银行 (原始 任 证 ， 借 款 合同 、 进 账单 )。 

这 笔 经 济 业务 的 发 生 ， 一 方面 使 企业 的 银行 存款 增加 了 2 000 000 元 ， 应 记 入 “银行 存 
款 ” 账 户 的 借方 ; 另 一 方面 又 使 企业 的 长 期 借款 增加 了 2 000 000 元 ， 应 记 入 “长 期 借款 ” 
账户 的 贷方 。 编 制 会 计 分 录 如 下 ， 

借 : 银行 存款 2 000 000 

贷 ， 长 期 借款 2 000 000 
三 、 利 息 收入 与 利息 支出 业务 的 处 理 
利息 从 其 形态 上 看 ， 是 货币 所 有 者 因为 发 出 货币 资金 而 从 借款 者 手中 获得 的 报酬 从 另 
一 方面 看 ， 它 是 借贷 者 使 用 货币 资金 必须 支付 的 代价 。 其 计算 公式 为 
利息 (年 ) 二 本 人 金 X 年 利率 (百分数 )X 存 其 

(一 ) 设置 会 计 账户 

(1) “财务 费 用 ”账户 核算 企业 为 筹集 生产 经 营 所 需 资 金 等 而 发 生 的 筹资 费用 ， 包 括 利 
息 支 出 (利息 收入 )、 汇 竞 损益 及 相关 的 手续 费 、 现 金 折扣 等 ， 属 于 损益 类 账户 。 该 账户 借方 合 
记 发 生 的 各 项 财务 费用 ; 贷方 登记 期 未 结 转 入 “本 年 利润 ”的 财务 费用 ， 结 转 后 无 余额 。 该 账 
户 应 按 “ 利 息 收 入 ”“ 利 息 支出 ” “汇兑 损 失 ”“ 手 续费 ”等 项 目 进行 明细 分 类 核算 。 















































Uhubs 


EE 
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(2)“ 应 付 利息 ”账户 : 核算 企业 按照 合同 约定 应 支付 的 利息 ， 包 括 吸 收 存款 、 分 期 付 
息 到 期 还 本 的 长 期 借款 、 企 业 债券 等 应 支付 的 利息 ， 属 于 负债 类 账户 。 该 账户 应 按照 存款 人 
或 债权 人 进行 明细 核算 。 期 末 贷 方 余额 ， 反 映 企业 应 付 未 付 的 利息 。 


(二 ) 会 计 分 录 


(1) 取得 利息 收入 时 : 
借 : 银行 存款 
贷 ， 财务 费用 
(2) 按照 权 责 发 生 制 ， 应 当 按 月 计 提 筹资 费用 (利息 支出 ) 时 ; 
借 : 财务 费用 
贷 : 应 付 利息 
(3) 按 季 付 息 时 : 
借 ; 应 付 利息 
贷 ; 银行 存款 
【 例 3-9】 任务 资料 中 凭证 3 所 示 : 12 月 末 ， 对 企业 sna 借款 利 
息 进 行 计 提 并 支付 ，12 月 应 提 4 100 元 ， Sn 行 转 来 结 息 单据 ， 从 账户 扣除 
16 600 元 的 本 季 应 付 利息 。 AAA 
编制 会 计 分 录 如 下 : NN 
提取 12 月 份 利息 支出 时 ; ~ 
借 : 财务 费用 一 一 利息 支出 NC- 4 100 
贷 ， 应 付 利息 Se Se 4 100 
> Y 
12 月 末 ( 季 末 ) 支 付 所 欠 利息 时 . 外 
借 : 应 付 利息 7 Wt 16 600 
贷 ， 让 XX - 16 600 
pe 、 


*, 
RT pe 4 100 
ee 12 500 


贷 : 银行 存款 16 600 
另外 ， 接 银行 结 息 通知 单 ，12 月 21 日 本 季度 活期 存款 利息 收入 200. 12 元 ， 已 存 人 银 
行 。 取 得 利息 收入 时 做 冲 减 “财务 费用 ”处 理 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 银行 存款 200. 12 
贷 : 财务 费用 200. 12 
需要 注意 的 是 ， 在 后 续 登 记 “ 财 务 费用 ”账户 时 ， 需 用 红字 登记 在 “财务 费用 ”账户 的 
借方 ， 以 示 冲 减 ， 减 少 财务 费用 。 
【 例 3-10】 接 例 3-8， 7 月末 计算 该 笔 长 期 借款 负担 但 尚未 支付 的 利息 。 
负担 的 借款 利息 费用 王 2 000 000X12% 二 12 王 20 000( 元 ) 
































编制 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 财务 费用 一 一 利息 支出 20 000 
贷 : 应 付 利息 20 000 

8 月 末 ， 同 上 处 理 。 


9 月 末 ， 计 提 9 月 利息 费用 并 支付 本 季度 利息 ， 可 编制 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 财务 费用 一 一 利息 支出 20 000 






应 付 利 息 40 000 
贷 : 银行 存款 60 000 


Ububa 





任务 3 借贷 记 账 法 运用 之 二 : 


作 小 【任务 描述 
.了 解 物资 供应 的 渠道 ; 


萍 琶 是 品 洲 前景 梁 而 


1 

2 

3. 明确 材料 采购 成 本 的 构成 ; y 

4. 根据 物资 供应 过 程 中 的 经 济 业 务 内 容 准 确 编制 会 计 分 录 和 上 盾 办 k 条 证. 
心中 【任务 资料 SS 


. 掌握 不 同 物 资 供应 方式 业务 所 涉及 的 会 计 账户 ; | 
注 江 园艺 用 品 制造 厂 12 月 初 材料 余额 见 下 表 。、 



































































销 | 名 称 : 上 海 友谊 公司 
货 | 纳税 人 识别 号 ，340221149800684 

单 | 地 址 、 电 话 : 上 海 海 联 路 888 号 2836568 

位 | 开户 行 及 账号 : 工行 飞 江 支行 732001268003457 


原材料 金额 /元 
集成 件 50 000. 00 
机 架 110 000. 00 
锰 钢 80 000. 00 
合计 240 000. 00 
凭证 1， 
任 x ~ 
Ne es 浙江 省 增值 各 专用 发 票 。 No 0018162 
~ 发 票 联 开票 日 期 ， Xx 年 12 月 03 晶 
购 | 名 称 : 澄江 园艺 用 品 制造 厂 密 >56937 * —536//32 加 密 版 本 
货 | 纳税 人 识别 号 : 3310030038562102568 码 8784636 一 * 56932 十 一 pd 
单 | 地 址 、 电 话 : 台州 市 漆 江 两 岸 58 号 057684105478 | 区 | <8574 一 686<79>56 人 第 
位 | 开户 行 及 账号 : 工商 银行 澄江 支行 19 - 915601000021 409 一 8 一 85 之 一 56 之 >8 有 录 
货物 或 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 | 单价 | ”金额 [税率 | ”税额 记 
集成 件 套 8 000 12. 00 | 96 000. 00 | 17% | 16 320.00 四 
合 计 | ¥ 96 000. 00 ¥ 16 320.00 购 
货 
税 合计 (大 写 ) | @ 壹 拾 毒 万 趟 任 参 佰 址 拾 元 整 (小 写 ) 闻 112 320. 00 方 
记 
账 
凭 
证 








收 款 人 : 复核 : 开票 销 货 单位 ，( 章 ) 


典 料 王 有 许 时 


公路 、 内 河 货物 运输 业 统一 发 票 





























| 六 
运费 小 计 500. 00 Ne 其 他 费用 小 计 Dx 


SS 2 
合计 (大 写 ) | 全 全 元 正信 XI 以 (小 写 ) 至 500.00 


承运 单位 盖 章 








发 票 联 发 票 代 码 : 237030411102 
开票 日 期 2012 年 12 月 13 日 发 票 号 码 : 00007457 
机 打 代码 税 
机 打 号 码 ( 略 ) 控 ( 略 ) 
机 器 编号 码 
收 货 人 及 纳税 人 | 澄江 园艺 用 品 制造 厂 承运 人 及 纳税 人 | 台州 市 运输 公司 
识别 号 3310030038562102568 识别 号 210606777457234 
发 货 人 及 纳税 人 | 上 海 友谊 公司 关 关 闫 美美 和 和 
识别 号 340221149800684 主管 税务 机 关 及 代码 11111111 
运输 项 目 | 运费 其 他 项 目 及 
及 金额 “| 500. 00 金额 









代 开 单位 及 代码 














六 税 尝 完税 





凭证 3 

收 料 单 ( 记 账 联 ) 
供 货 单 位 : 上 海 友谊 凭证 编号 : 
发 票 编号 :0048162 Xx 年 12 月 9 日 收 料 仓库 : 01 


数 量 实际 成 本 计划 成 本 
类 别 | 编号 | 名 称 规格 | 单位 


沁 测 汪 总 | 1 渡 


tail 





实 收 | 单价 | 金额 | 运费 | 合计 | 单位 成 本 | 金额 





主要 材料 集成 件 





8 000 12 |96 000| 500 |96 500 















































仓库 保管 : 经 办 人 : 





凭证 4: 





中 国 工商 银行 
转账 支票 存根 
IV V286640 
科目 : 
对 方 科目 : 


出 票 日 期 Xx 年 12 月 09 晶 
收 款 人 : 上 海 友谊 公司 
金额 : 对 112 320. 00 

用 途 : 货款 

单位 主管 会计: 王 小 飞 




















凭证 5 -> 
3400123210 浙江 省 增值 税 普通 发 票 增值 税 普通 发 票 Sy MN 
发 票 联 开票 日 期 : ED 


月 11 日 
































































购 | 名。 称 ， 台州 市 永 进 模具 有 限 公司 ~ 
货 纳税 人 识别 号 ， 340221192736512 784636 二 x 56932 十 一 ”加 密 版 本 : 
地 址 : 台州 市 棠 梅 路 32 号 0134000332600 
单 <8574 一 686<79>56 第 
位 | 电话 : 2815667 00 B80 08 0049263 二 
开户 行 及 账号 : i 联 
货物 或 应 税 劳务 名 称 规格 型号 下 音 和 数量 | 单价 症 站 金额 | 税率 | 税额 | 发 
模具 钢 XF20 板 rY 为 | 公斤 | 16o0 上 如 | 9600.00| 3% 288. 00 | 联 
合计 _ 7 > ¥ 9 600.0 ¥ 288. 0| 购 
价 税 合计 (大 写 ) ema (小 写 ) 入 9 888. 00 | 六 
名 称 ， 台州 了 所 弹 钢 厂 3 此 
算 纳税 人 识别 号 ，321001140718855 备 侨 
单 | 地 址 、 电 话 : 文 三 路 39 号 7812368 注 SEE 
位 | 开户 行 及 账号 :工行 市 营业 部 1108020009000808 








收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 销 货 单位 ，( 章 ) 


人 小 【任务 解决 方案 】 

物资 供应 过 程 是 工业 企业 生产 经 营 活动 的 准备 阶段 ， 主 要 是 购置 生产 材料 ， 包 括 厂 
房 、 生 产 设备 、 原 材料 等 ， 可 以 分 成 购 建 固定 资产 的 过 程 和 采购 材料 的 过 程 两 个 部 分 。 购 
建 固定 资产 过 程 的 主要 任务 就 是 购置 需要 安装 和 不 需要 安装 的 生产 设备 投入 使 用 、 自 行 建 
造 固定 资产 等 。 采 购 材 料 过 程 的 主要 任务 就 是 采购 生产 经 营 所 需 的 各 种 原材料 ， 形 成 材料 
储备 。 在 供应 过 程 中 ,企业 一 方面 要 根据 供应 计划 和 合同 的 规定 及 时 购置 生产 材料 ， 并 验 
改 入 库 ， 保 证 生产 需要 ， 另 一 方面 应 按 经 济 合 同和 结算 制度 的 规定 支付 货款 及 采购 费用 。 
企业 要 有 计划 地 采购 生产 材料 ,力求 既 满 足 生产 上 的 需要 ,又 避免 过 多 储备 从 而 造成 资金 
的 浪费 。 












Uhubs 


菏 弓 本 起 汶 请 蚊 梁 汕 


典 料 王政 庭 果 


一 、 采 购 材料 业务 的 处 理 


(一 ) 设置 会 计 账 户 

(1)“ 在 途 物资 ”账户 : 核算 企业 购 入 材料 、 货 款 已 付 尚未 验收 入 库 的 在 途 物资 的 实际 
采购 成 本 ， 属 于 资产 类 账户 。 其 借方 登记 购 入 材料 的 采购 成 本 ， 贷 方 登记 验收 入 库 材 料 的 采 
购 成 本 ， 期 末 借方 余额 表示 企业 在 途 物资 的 采购 成 本 。 可 按 供应 单位 和 物资 品种 进行 明细 分 
类 核算 。 

(2)“ 原 材料 ”账户 : 核算 企业 库存 的 各 种 材料 的 成 本 ， 属 于 资产 类 账户 。 其 借方 登记 
验收 入 库 材 料 的 成 本 ; 贷方 登记 发 出 材料 的 成 本 ; 期 末 借 方 余额 表示 库存 材料 的 成 本 。 该 账 
户 可 以 按 材料 的 类 别 、 品 种 、 规 格 进行 明细 分 类 核算 。 

(3)“ 应 付 账 款 ”账户 ,核算 企业 因 购 买 材料 、 商 品 和 接受 劳务 供应 等 经 营 活动 应 付 给 

供应 商 的 款项 ， 属 于 负债 类 账户 。 其 贷方 登记 企业 接受 供 货 单位 提供 劳务 等 而 发 生 的 应 付 未 
付 的 款项 ， 借 方 登记 企业 支付 的 款项 ; Mr 付 的 应 付款 项 。 该 账户 
应 按 债权 人 进行 明细 分 类 核算 。 
04)“ 预付 账 款 ” 账 户 ， 核 算 企业 按照 从 同 规定 预科 1 项 ， 属 于 资产 类 账户 。 其 借方 
登记 预付 的 款项 和 补 付 的 款项 ; 贷方 登记 收 到 采购 货物 时 按 发 票 金额 冲销 的 预付 账 款 金 额 和 
应 全 明 角 分 类 全 条， 示 企 业 实际 已 付 、 预 付 的 款项 。 该 账户 应 按 
供应 单位 进行 明细 分 类 核算 。 NS 

(5)“ 应 交 税 费 一 一 他 核算 企业 按照 税法 等 规定 计算 应 交纳 的 增值 
税 ， 它 属于 负债 类 账户 一 般 纳税 人 A “进项 税额 ”“ 销 项 税额 ” 
等 栏目 三 级 科目 “进项 税额 ”在 “借方 ” mle 容 是 企业 购 入 货物 或 接受 劳务 
而 支付 的 、 准 予 从 销 项 税额 中 抵 扣 的 增值 税额 税额 ”在 “贷方 ” 反映， 记录 企 业 
a RT 0 未 借方 余额 表示 企业 多 交 或 者 尚未 抵 扣 的 
税 费 。 

















(二 ) 了 


采购 成 本 是 指 由 购买 存货 而 发 生 的 买 价 (购买 价格 或 发 票 价格 ) 和 运 杂 费 (运输 费用 和 装 
印 费用 ) 构 成 的 成 本 ， 其 总 额 取决 于 采购 数量 和 单位 采购 成 本 ， 有 具体 包括 以 下 内 容 ( 表 3-6)。 


表 3-6 采购 成 本 的 内 容 








成 本 项 目 释 义 





买 价 销 货 方 所 开 出 的 发 票 上 的 价格 








| 和 其 他 费用 


运 杂 费 。 | 即 从 销 货 单位 运 达 企业 仓库 前 所 发 生 的 包装 、 运 输 、 装 印 报 运 、 保 险 及 仓储 等 费用 
次 和 和 的 | 即 企业 事先 与 供应 单位 、 运 答 机 构 之 间 规 定 的 一 定 由 庆 的 可 或 必要 的 合理 损 析 


入 库 前 整理 | 包括 整理 挑选 过 程 中 发 生 的 人 工 费 及 其 他 费用 、 必 要 的 数量 损耗 (扣除 收回 下 脚 料 ) 等 
挑选 费用 | 支出 


支付 的 税金 | 如 小 规模 纳税 人 购买 材料 支付 的 增值 税 税 款 计 入 材料 成 本 








EE 











材料 采购 成 本 按照 材料 的 品种 归 集 ,计算 公式 如 下 : 


某 材料 的 人 账 成 本 一 该 材料 买 价 十 该 材料 负担 的 采购 费用 
该 材料 负担 的 采购 费用 二 该 材料 的 重量 (或 买 价 、 体 积 )X 采 购 费 用 分 配 率 
采购 费用 分 配 率 一 采购 费用 总 额 二 各 种 材料 的 重量 (或 买 价 、 体 积 ) 之 和 


(三 ) 向 增值 税 一 般 纳税 人 采购 材料 的 业务 处 理 


【 例 3-11】 任务 资料 任 证 1 所 示 : 12 月 11 日 ,澄江 园艺 用 品 制造 厂 购 入 原材料 集成 件 ， 
销 货 方 开具 增值 税 专用 发 票 注 明 : 数量 8 000 套 ， 每 套 不 含 税 价 12 元 ， 增 值 税 税率 17%， 
价 税 合计 112 320 元 。 材 料 未 和 人 库 ， 款 项 未 支付 。 

这 笔 经 济 业 务 发 生 ， 使 企业 尚未 人 库 的 材料 (集成 件 ) 增 加 96 000 元 (12X8 000)， 需 支 
付 给 销 货 方 增值 税 款 16 320 元 (96 000X17%)， 共 欠 对 方 货款 112 320 元 。 编 制 会 计 分 录 
如 下 : 

借 : 在 途 物资 一 一 集成 件 _ 96 000 

应 交 税 费 < 种 6 320 
贷 : 应付 账 款 112 320 

【 例 3-12】 任务 资料 凭证 2 所 示 : wna en 
元 , 已 现金 支付 。 

这 笔 经 济 业 务 产生 的 500 元 运费 应 由 所 运 和 所 以 应 该 计 入 集成 件 的 成 本 ， 
由 于 该 批 材料 尚未 人 库 ,已 反映 在 “ 只 中 ， 则 编制 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 在 途 物资 一 一 集成 件 SF 500 

贷 : 库存 现金 SN 站 500 

【 例 3-13】 任务 资 全 下 泊 > 让 扫 人 人 的 况 ， 集 成 件 已 经 验收 入 库 ， 
实际 采购 总 成 本 为 96 500 元 ( 淆 价 96 000 十 运费 5007 单位 成 本 12. 062 5 元 / 套 。 

这 笔 经 济 业务 发 生 表 te Drathtale 
入 库 则 在 途 物 资 减 公 96 500 元 a 结 转 后 无 余额 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 原材料 成 件 96 500 

贷 : 在 途 物资 一 一 集成 件 96 500 

【 例 3-14】 任务 资料 凭证 4 所 示 : 澄江 园艺 用 品 制造 厂 开 出 转账 支票 支付 前 欠 的 货款 
112 320 元 。 

这 笔 经 济 业 务 发 生 ， 一 方面 使 企业 银行 存款 减少 112 320 元 ， 另 一 方面 负债 应 付 账 款 减 
少 112 320 元 ,编制 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 应 付 账 款 一 一 上 海 友谊 112 320 

贷 : 银行 存款 112 320 

【 例 3-15】 12 月 11 日 ， 向 红 兴 厂 购 入 集成 件 2 000 套 ,单价 10 元 ， 计 价款 20 000 元 ， 
增值 税额 3 400 元 ; 机 架 3 000 套 , 单价 22. 50 元 ， 计 价款 67 500 元 ,增值 税额 11 475 元 ; 
对 方 代 垫 运 杂 费 2 500 元 ， 材 料 验收 入 库 ， 货 款 未 付 ( 原 始 凭证 有 : 增值 税 专用 发 票 、 人 
库 单 ) 。 

这 笔 经 济 业 务 以 内 购 的 方式 购 入 材料 ， 同 时 需要 考虑 两 种 材料 如 何 分 捧 共 同 产生 的 运 
费 ， 假设 按 材 料 的 买 价 分 推 .计算 如 下 : 

运 杂 费 分 配 率 一 2 500 二 (20 000 十 67 500) 一 0. 028 6 
集成 件 负担 的 运 杂 费 一 0. 028 6X20 000 一 572( 元 ) 
















































川 外 总 


EE 


典 料 王 胁 许 果 


机 架 负担 的 运 杂 费 王 2 500 一 572 一 1 928( 元 ) 
则 : 集成 件 采 购 成 本 三 20 000 十 572 王 20 572( 元 ) 
机 架 采 购 成 本 一 67 500 十 1 928 一 69 428( 元 ) 
所 以 ， 一 方面 企业 的 原材料 (集成 件 ) 增 加 20 572 元 ， 原 材料 (机 架 ) 增 加 69 428 元 ， 增 
值 税 进项 税额 共计 增加 14 875 元 ; 另 一 方面 因为 货款 和 运费 都 未 支付 ， 企 业 负债 “应 付 账 
款 ” 增 加 140 875 元 。 编 制 会 计 分 录 如 下 : 





借 : 原材料 一 一 集成 件 20 572 
一 一 机 架 69 428 
应 交 税 费 14 875 
贷 : 应 付 账 款 一 一 红 兴 厂 140 875 
归还 对 方 货款 时 ,编制 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 应 付 账 款 一 一 红 兴 厂 y 140 875 
贷 : 银行 存款 RE 队 140 875 
【 例 3-16】 12 月 22 日 ， 根 据 合同 规定 向 永 华 公司 预付 购买 犯 钢 货款 20 000 元 。 
企业 按照 购 货 合 同 或 劳务 合同 的 规定 ， 预先 支付 t 应 单位 或 提供 劳务 方 的 账 款 ， 企 业 


应 通过 “预付 账 款 ”来 核算 。 SN 4， 属 于 企业 短期 性 的 债权 。 
该 笔 业务 可 编制 会 计 分 录 如 下 
借 : 预付 账 款 一 一 永 华 公司 人 20 000 
贷 , 银行 存款 SR 20 000 
【 例 3-17】 接 上 例 ，12 月 耻 让 企业 收 到 所 风 经 仙 习 00 公斤 ， 增 值 税 专用 发 票 载 明 
材料 价款 22 000 元 ， 务 740 元 。 Ce 次 采购 业务 的 款项 用 预付 款 支 
付 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 : SN 


借 ， 原 材料 一 一 鳃 钢 二 22 000 
应 交 9 3 740 
贷 : 款 一 — 永 华 公司 | 25 740 


【 例 3-18】 售 上 全 ， 企业 12 月 28 日 补 付 不 足 部 分 的 货款 5 740 元 ， 从 银行 取得 了 转账 
支票 存根 ， 该 业务 使 企业 预付 账 款 增加 ， 同 时 企业 的 银行 存款 减少 。 企 业 需 通 过 “预付 账 
款 ” 账 户 和 “银行 存款 ”账户 对 这 笔 业务 进行 核算 。 编 制 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 预付 账 款 一 一 永 华 公司 5 740 

贷 : 银行 存款 5 740 

(四 ) 从 小 规模 纳税 人 购 入 材料 的 处 理 


小 规模 纳税 人 销售 货物 或 提供 应 税 劳务 只 能 开具 增值 税 普通 发 票 ， 实 行 按照 销售 额 和 规定 的 
征收 率 计算 应 纳税 额 的 简易 办 法 ， 购 货 方 (一 般 纳 税 人 ) 取 得 普通 发 票 不 得 抵 扣 进项 税额 。 

【 例 3-19】 任务 资料 凭证 5 所 示 : 台州 市 永 进 模具 有 限 公 司 从 小 规模 纳税 企业 台州 子 扬 
塑钢 厂 购 入 原材料 ， 对 方 开具 了 增值 税 普通 发 票 ， 根 据 规 定 增值 税 288 元 不 得 抵 扣 ， 计 人材 
料 的 成 本 ， 即 原材料 (模具 钢板 ) 的 成 本 为 9 888 元 ， 假 设 款 项 尚未 支付 ， 材 料 已 经 人 库 ， 编 
制 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 原材料 一 一 模具 钢板 9 888 
子 扬 塑钢 9 888 





二 、 外 购 固定 资产 业务 的 核算 


外 购 固定 资产 一 般 应 按 取得 时 的 成 本 作为 入账 的 价值 ， 包 括 购买 的 价款 、 相 关税 费 ， 使 
固定 资产 达到 预定 可 使 用 状态 前 发 生 的 可 归属 于 该 项 资产 的 运输 费 、 装 印 费 、 安 装 费 和 专业 
技术 人 员 的 服务 费 等 。 

【 例 3-20】 12 月 10 日 ， 以 银行 存款 购 入 不 需 安装 的 压铸 机 一 台 ， 取 得 的 增值 税 专用 发 
票 中 注 明 价款 300 000 元 ， 增 值 税 51 000 元 。 

该 笔 经 济 业务 发 生 ， 企 业 固定 资产 (机 器 设备 ) 增 加 300 000 元 ， 可 抵 扣 的 增值 税 进项 税 
额 增加 51 000 元 ， 银 行 存款 减少 351 000 元 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 : 























借 : 固定 资产 一 一 机 器 设备 300 000 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 (进项 税额 ) 51 000 
贷 : 银行 存款 和 351 000 
《人 ie 天 知识 褒 至- 一 世 全 和 < 
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S$ 

增值 税 是 以 销售 货物 、 提 供 加 工 、 修 理 修配 劳务 及 进 2 值 额 为 征 税 对 象 的 一 种 税 。 

从 计 税 原 理 上 说 ， 增 值 税 是 对 商品 生产 、 流 通 、 2 个 环节 的 新 增 价值 或 商品 的 附加 值 征收 


的 一 种 流转 税 。 增 值 税 实行 价 外 税 ， 也 就 是 由 消费 者 值 额 才 征 税 ， 没 增值 额 不 征 税 。 但 在 实际 
当中 ,商品 新 增 价值 或 附加 值 在 生产 和 流通 过 程 中 确 计算 的 。 因 此 ， 我 国 也 采用 国际 上 普遍 采 






































的 税 款 抵 扣 办 法 ， 即 根据 销售 商品 或 劳务 的 规定 的 税率 计算 出 销 项 税额 ， 然 后 扣除 取得 该 商品 
或 劳务 时 所 支付 的 增值 税 就 ， 也 就 是 进项 税 视 \ 其 差 额 就 是 增值 部 分 应 交 的 税额 。 这 种 计算 方法 体现 了 过 
增值 因素 计 税 的 原则 。 ,he 2 
vv ;AK 
增值 税 的 特点 ; K x 
01) 实行 价 外 税 。 


和 
(2) 划分 纳税 人 : ey 规模 纳税 人 RN 
(3) 简化 征收 训 : 计 般 殉 税 人 为 17%、 13%6 沁 类 寞 纳税 人 为 3%。 
以 一 般 纳 税 绍 增值 税 的 核算 。 | 
计算 公式 : 增值 税 应 纳税 额 = 销 项 税额 - 进项 税额 
销 项 税额 = 不 含 税 销售 额 x 税率 
不 含 税 销售 额 = 含 税 销售 额 = (1+ 税率 ) 

业务 1: W 公司 向 a 公司 购 进 货物 100 件 ， 金 额 为 10 000 元 ， 公 司 实际 上 要 付 给 对 方 的 货款 并 不 是 
10 000 元 ， 而 是 10 000+ 10 000 x 17%( 假 设 增值 税率 为 17%)= 11 700( 元 )。 
为 什么 购 进 的 货物 价值 10 000 元 ， 另 外 还 要 支付 1 700 元 呢 9 因为 这 时 ，W 公司 作为 消费 者 就 要 另外 
负担 1 700 元 的 增值 税 ， 这 就 是 增值 税 的 价 外 征收 。a 公司 多 收 了 这 1 700 元 的 增值 税 款 并 不 归 a 公司 所 有 ， 
a 公司 要 把 1 700 元 增值 税 上 交 给 国家 。 所 以 a 公司 只 是 代 收 代 缴 而 已 ， 并 不 享有 这 笔 款项 。 这 1 700 元 增 
值 税 对 W 公司 来 说 就 是 “进项 税额 ”。 
业务 2: W 公司 把 自制 甲 产 品 80 件 出 售 给 b 公司 ， 取 得 销售 额 15 000 元 ，W 公司 要 向 b 公司 收取 的 甲 
产品 货款 也 不 只 是 15 000 元 ， 而 是 15 000x (1+ 17%) = 17 550 元 ， 因 为 b 公司 这 时 作为 消费 者 也 应 该 负担 
2 550 元 的 增值 税 款 ， 连 同 货款 一 起 支付 。W 公司 只 是 代 收 代 缴 2 550 元 增值 税 款 ， 它 不 是 W 公司 的 收入 。 
这 就 是 W 公司 的 “ 销 项 税额 ”。 

W 公司 是 一 般 纳税 人 ， 进 项 税额 就 可 以 在 销 项 税额 中 抵 扣 。W 公司 购 进 货物 支付 的 进项 增值 税 款 是 
1 700 元 ， 销 售 甲 产品 收取 的 销 项 增值 税 是 2 550 元 。W 公司 上 交 给 国家 增值 税 款 : 2 550 一 1 700= 850( 元 )。b 公 
司 买 了 W 公司 的 甲 产 品 ， 再 卖 给 c 公司 ，c 公司 再 卖 给 d 公司 …… ， 这 些 过 程 都 是 要 收取 增值 税 的 ， 直 到 
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卖 给 最 终 的 消费 者 ， 也 就 把 增值 税 转嫁 到 了 最 终 消费 者 身上 了 ， 所 以 增值 税 也 是 流转 税 。 
如 果 你 是 W 公司 的 会 计 ， 在 编制 会 计 分 录 时 应 把 收缴 税金 的 过 程 核算 出 来 。 
W 公司 向 a 公司 购 进 100 件 货物 时 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 原材料 

应 交 税 费 一 一 应 交 增值 税 (进项 税额 ) 

贷 : 应 付 账 款 一 一 a 公司 

W 公司 向 b 公司 销售 80 件 甲 产 品 时 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 应 收 账 款 一 一 b 公司 

贷 : 主 营业 务 收 入 

应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ( 销 项 税额 ) 


























六 


人 “小 【任务 描述 】 
1. 了 解 生产 过 程 的 流程 ， 


四 
2. 学 所 产品 成 本 构成 ; SS 
3. 准确 归 集 生产 过 程 中 的 成 本 和 费用 ,并 能 核算 产品 的 总 成 本 和 单位 成 本 ; 
ee 录 和 填 制 记 账 凭证 。 


全 【任务 资料 
加 站 


a 区 





任务 4 借贷 记 账 法 运用 之 三 : 核算 生产 过 程 业务 


N 















10 000 
1700 
11 700 


17 550 
15 000 
2 550 




















库存 商品 二 数 旺 总 成 本 /元 
喷灌 机 [” 人 台 红 泛 | 1 000. 00 220 000. 00 
除草 机 < 台 160 | 500. 00 80 000. 00 

凭证 1， 


领 料 单位 : 生产 车 间 








第 01 号 



































类 别 | 编号 名称 | 规格 | 单位 音 金 额 
请 领 | 实 发 
主要 材料 | “集成 件 套 500 500 
| 
| 
领 料 部 门 发 料 部 站 
用 和 途 生产 喷灌 机 负责 人 | 领 料 人 | 核准 人 | 发 料 人 
李 希 | 陈 林 马 军 











领 料 单 位 : 生产 车 间 


领 料 单 
Xx 年 12 月 8 日 
































数 量 
类 别 | 编号 | 名 称 规格 | 单 位 单价 | 金额 
主要 材料 集成 件 套 200 200 
领 料 部 门 发 料 部 门 
用 途 生产 除草 机 负责 人 | 领导 人 | 核准 人 | 发 料 人 
李 希 赵 华 马 军 
领 料 单 re- je 
Xx 年 12 月 8 日 SS 





类 别 





































主要 材料 



























下 
2 除草 机 


V 










































































证 汇 
XX 年 12 月 金额 单位 : 元 
原材料 
合计 
用 途 集成 件 机 架 锰 钢 其 他 辅助 材料 
数量 | 金额 | 数量 | 金额 | 数量 | 金额 | 数量 | 金额 
生产 喷灌 机 2000 | 22280 | 1000 | 22 428 | 1156 | 45 864 
生产 除草 机 2500| 27850 | 1500 | 33 642 | 2 148 63 640 
车 间 一 般 耗 用 3 000 | 30 600 | 526 3 125 
厂 部 耗 用 | 1 456 1 456 
总 计 4500 | 50130 |2500| 56070 | 3000 | 30 600 5 285 | 142 085 
审核 : 李 丽 制 表 : 张 丽 
注 : 原材料 发 出 计价 采用 月 未 一 次 加 权 平 均 法 。 
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凭证 3 
工资 结算 汇总 表 
Xx 年 12 月 单位 : 元 
应 付 工资 代 扣 款项 
部 门 | 姓名 一 一 | - - 实 发 金额 
基本 工资 | 〈 略 )… 合计 “| 社会 保险 个 人 所 得 稍 ”合计 
徐 远 3 200 4 800 148. 46 34.55 183.01 4 616.99 
企业 管理 
人 员 
小 计 | 18 500 28500 |1039.22 | 101.12 |1140.34 | 27 359.66 
周 军 | 1500 3500 | 148.46 0 3 351. 54 
销售 人 员 ee a 
小 计 | 12 000 26 500 |1 187.68 7 3 187. 68 | 25 312.32 
张 近 | 1000 3100 | 148.4 \ 2 951. 54 
从 A 
人 员 S 
小 计 | 20o00 6 20X| \296. 92 0 296.92 | 5903.08 
cas 
赵 华 | 2000 SG500 | 148.46 0 148.46 | 3 351.54 
— > 
48 500 A” 81 250 |1 48¥’60 0 1 484.60 | 79 765. 
-十 一 一 -一 
多 142 450 WA4 008M2 | 101.12 |4 109.54 | 138 340. 








配 汇总 
Xx 年 12 月 



















































应 借 科 目 车 间 管 理 人 员 企业 管理 人 员 
生产 成 本 81 250 
喷灌 机 48 750 48 750 
除草 机 32 500 32 500 
制造 费用 6 200 6 200 
管理 费用 28 500 28 500 
销售 费用 26 500 26 500 
合计 81 250 6 200 28 500 26 500 142 450 





审核 : 李 丽 

















制 表 : 许 亚 


凭证 5: 






固定 资产 折旧 计 提 明细 表 















Xx 年 12 月 
制 表单 位 : 溢 江 网 艺 用 品 制造 厂 单位 : 元 加 
序 | 固定 资 单 | 数 残 值 使 用 三 
号 | 产 各 称 | 购 入 日 期 | 位 | 量 | 。 原 值 | 率 | 残 值 | 年限 | 年 折旧 额 | 月 折旧 额 | 备注 





1 A 2009.11 | 台 | 1 447 224.75| 5% | 22 361.24| 10 42 486. 35 3 540. 53 | 制造 





2 B 2010.08 | 台 | 2 299 280.00| 5% | 14 964.00| 10 28 431. 60 2 369. 30 | 制造 





小 计 746 504. 75| 70 917. 95 5 909. 83 





6 © 2008.10 | 套 | 1 10 540.00| 5% 527.00| 5 1 001. 30 83. 44 | 管理 


Ge 56| “6 359.05 | 管理 
仆 - 77 309.86| 6 442.49 


2 26 60 5 020. 94 418. 41 | 销售 





菏 弓 本 起 芒 请 蚊 梁 汕 


a 
N 


D 2011.12 | 辆 | 1 803 248. 00| 5% |40 162.40 





小 计 813 788. 00| 





10 E 2009.12 | 辆 | 1 52 852.00| 5% 








52 852. 00| 


1 613.144 5 


5 020. 94 418. 41 












153 248.75| 12 770.73 
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三 
> 开票 日 期 ，XX 年 12 月 25 晶 












































购 | 名 称 : 澄江 园艺 用 品 制造 厂 >56937 * 一 536//32 加 密 版 本 
货 | 纳税 人 识别 号 : 3310030038562102568 8784636 一 * 56932 十 一 00 第 
单 | 地 址 、 电 话 : 台州 市 滞 江 两 岸 8 号 ”057684105478 区 | <8574—686<79>56 O02 三 
位 | 开户 行 及 账号 ， 工 商 银 行 漆 江 支行 19 915601000021 409 一 8 一 85 二 一 56 二 二 8 联 
发 
货物 或 应 税 劳务 名 称 “| 规格 型 号 | 单位 | 数量 | 单价 | 金额 | 税率 | 税额 | 骨 
自来水 | mw | 1000 | 2.80 |2800.00| 6% | 168.00 几 
合计 | | [¥ 2 go0.0d |¥ 168.00 多 
价 税 合计 (大 写 ) @ 趟 任 玖 值 陆 失手 元 整 (小 写 ) 学 2 968.00 | 梁 
凭 
证 


名 称 : 黄岩 自来水 公司 

货 | 纳税 人 识别 号 : 340222546600084 

单 | 地 址 、 电 话 : 黄岩 西城 888 号 84283656 

位 | 开户 行 及 账号 ， 工 行 西城 支行 12347826800025 


收 款 人 : 复核 : 开票 人 : 销 货 单位 ，( 章 ) 


[2 
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凭证 7: 


3047892 





No 001249 


开票 日 期 : XX 年 12 月 25 日 






































购 | 名 称 : 澄江 园艺 用 品 制造 厂 密 二 56937 * 一 536//32 加 密 版 本 
货 | 纳税 人 识别 号 : 3310030038562102568 码 8784636 一 * 56932 十 一 0 
单 | 地 址 、 电 话 ， 台 州 市 淤 江 两 岸 58 号 057684105478 | 区 | <8574 一 686<79>56 O0202 第 
位 | 开户 行 及 账号 :工商 银行 澄江 支行 19 - 915601000021 409 一 8 一 85 二 一 56 二 二 8 联 
货物 或 应 税 劳务 名 称 规格 型 号 | 单位 | 数量 | 单价 金额 税率 税额 | 发 
电力 度 | 3500 | 1.15 | 4025300| 17% | 684.25 | 里 
ke 
合计 A 684.25 | 购 
价 税 合计 (大 写 ) @ 肆 任 米 佰 零 玖 元 趟 角 伍 分 (小 写 ) 守 4 709. 25 
一 一 一 一 一 多 
销 | 名 称 : 黄岩 供电 局 « 账 
货 | 纳税 人 识别 号 ，312345846600084 Ng : 全 
单 | 地 址 、 电 话 : 黄岩 南城 8156 号 84562145 RS ee 
位 | 开户 行 及 账号 ,工行 西城 支行 98745612348123 : 








收 款 人 : 复核 : 





料 消耗 、 人 工 消耗 、 其 他 消耗 (如 厂房 、 机 





企业 在 生产 过 程 中 % 会 发 和 各 种 消 邦 ， 主 
器 设备 的 折旧 费 等 )， 饶 克 为 费用 。 因 为 会 计 期 间 被 人 为 地 分 为 月 、 季 度 、 半 年 度 、 年 度 ， 所 以 在 


核算 时 按照 权 责 原则 ， 费 用 分 两 种 情况 


行 处 理 : 第 一 ， 基 本 生产 车 间 的 费用 发 生 时 计 入 


产品 成 本 ， 核 算 到 “生产 成 本 ”“ 制 造 费 用 ”账户 ， 产 品 生产 完成 验收 入 库 再 转 入 “库存 商品 ” 账 
户 。 第 二 ， 基 本 车 间 以 外 的 行政 管理 等 部 门 为 了 经 营 管理 而 发 生 的 费用 直接 计 入 发 生 当 期 的 损益 ， 





称 为 期 间 费 用 











(包括 管理 费用 、 销 售 费 用 、 财 务 费用 )。 具 体 如 图 3- 2 所 示 。 


是 指 企业 本 期 发 生 的 、 不 能 直接 
或 间接 归 入 营业 成 本 ， 而 是 直接 
计 入 六 的 各 项 费用 。 





图 3-2 费用 构成 


一 、 设 置 会 计 账 户 
(1)“ 生 产 成 本 ”账户 : 核算 企业 进行 生产 发 生 的 各 项 生产 成 本 ， 属 于 成 本 类 账户 。 该 
账户 用 来 归 集 产品 生产 过 程 中 所 发 生 的 应 计 入 产品 成 本 的 各 项 费用 ,并 据 以 登记 产品 生产 成 
本 。 该 账户 借方 登记 应 计 入 产品 成 本 的 各 项 费用 (包括 平时 登记 应 直接 计 入 产品 成 本 的 直接 
材料 费 和 直接 人 工 费 ) 及 月 末 登 记 应 计 入 产品 成 本 经 分 配 转 入 的 制造 费用 ， 其 贷方 登记 已 完 
工 验收 入 库 转 人 “库存 商品 ”账户 借方 的 产品 生产 成 本 转 出 额 ; 期 末 借 方 余额 ， 表 示 尚 未 完 
工 的 在 产品 的 成 本 。 该 账户 可 按 成 本 核算 对 象 (产品 的 品种 、 类 别 、 定 单 、 批 别 、 生 产 阶 段 
等 ) 设 置 明细 账 (或 成 本 计算 单 )， 并 按照 规定 的 成 本 项 目 设置 专栏 。 

(2)“ 制 造 费用 ”账户 : 核算 企业 生产 车 间 ( 部 门 ) 为 生产 产品 和 提供 劳务 而 发 生 的 各 项 间 
接 费用 ， 属 于 成 本 类 账户 。 该 账户 借方 登记 平时 在 车 间 范 围 内 实际 所 发 生 的 各 项 制造 费用 ， 如 
车 间 管 理 人 员 的 人 工 费 、 生 产 设 备 折 旧 费 、 车 间 办 公费 、 水 电费 、 机 物料 消耗 、 劳 动 保护 费 
等 ;其 贷方 登记 月 末 经 分 配 后 转 人 “生产 成 本 ”账户 借方 的 制造 费 转 出 客 ; 该 账户 月 末 经 分 
配 结 转 后 应 无 余额 。 该 账户 可 按 不 同 的 生产 车 间 、 ei 





















































~ 


上 述 “ 生 产 成 本 ”账户 和 “制造 费用 ”账户 虽 类 账户 ， 但 应 注意 区 别 。 凡 能 
直接 计 入 成 本 计算 对 象 的 费用 ， ne 成 本 ”账户 ; 凡 不 能 直接 确认 成 





本 计算 对 象 的 间接 费用 ， 在 发 生 时 应 先 记 入 ”账户 ， 月 末 按 一 定 分 配方 法 和 分 配 
标准 在 各 成 本 核算 对 象 之 I i “生产 成 本 ”账户 。) 

















(3) “应付 职工 疡 醋 ” 账户 ;核算 人 关 规定 应 付 给 职工 的 各 种 菏 醒 ， 属 于 负债 关 
账户 ， 本 科目 可 按 工 资 、 职 工 福利 、 社 会 保险 费 、 住 房 公积金 工会 经 费 、 职 工 教育 经 费 、 非 
贷 币 性 福利 、 豆 退 福 利 、 股 份 付 等 行 明细 分 类 核算 。 该 彤 借 方 登 记 本 月 实际 支付 的 
本 er 期 林 贷 方 全? 示 应 付 而 未 付 给 职工 的 基本 。 同 时 ， 
对 应 付 的 职工 薪酬， 应 费用 ， 按 其 经 济 用 途 分 配 记 入 有 关 的 成 本 、 旨 用 账户 。 

04) “累计 折旧 "账户 ， 核 算 企业 固守 资产 的 妹 计 折旧 ， 用 来 反映 和 监督 企业 在 生产 经 
过 和 的 拓 宇 产 本 的 二 况 是 一 个 和 的 枯 关 了 上 
产 的 备 抵 账 户 ) 人 需要 注意 的 是 ， 用 “固定 资产 ”账户 的 借方 余额 碱 去 “累计 折旧 ”账户 的 
贷方 余额 ， 就 可 以 计算 该 项 固定 资产 的 净值 。 

(5)“ 库 存 商品 ”账户 ; 核算 企业 库存 的 各 种 商品 的 成 本 ， 属 于 资产 类 账户 。 该 账户 借 
方 登记 生产 完工 并 验收 入 库 的 产 成 品 的 成 本 贷方 登记 发 出 产 成 品 的 成 本 期 末 借 方 余额 ， 
表示 库存 产 成 品 的 成 本 。 该 账户 应 按 产 成 品 的 种 类 、 品 种 和 规格 进行 明细 分 类 核算 。 

(6) “管理 费用 ”账户 ， 核 算 企业 为 组 织 和 管理 企业 生产 经 营 所 发 生 的 管理 费用 ， 包 括 
企业 的 董事 会 和 行政 管理 部 门 在 企业 的 经 营 管理 中 发 生 的 或 者 应 由 企业 统一 负担 的 公司 经 费 
(包括 行政 管理 部 门 职工 薪酬 、 修 理 费 、 物 料 消耗 、 低 值 易 耗 品 排 销 、 办 公费 和 差旅费 等 )、 
咨询 费 ( 合 顾问 费 )、 诉 讼 费 、 业 务 招待 费 、 房 产 税 、 车 船 使 用 税 、 土 地 使 用 税 、 印 花 税 、 技 
术 转 让 站 等 ， 必 于 损益 类 账户 。 该 账户 借方 登记 企业 发 生 的 各 项 管理 费用 贷方 登记 期 末 结 
转 入 “本 年 利润 ”的 管理 费用 ， 结 转 后 无 余额 。 该 账户 应 按 管理 费用 的 费用 项 目 进行 明细 分 
类 核算 。 


二 、 生 产 领 用 材料 业务 的 处 理 
日 常 活动 中 ,相关 部 门 领 用 原材料 时 先 填 制 领 料 单 ， 向 仓库 办 理 领 料 手续 。 仓 库 根据 领 
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料 单 发 料 后 ,将领 料 途 证 递交 会 计 部 门 ， 据 以 作为 人 账 的 依据 。 会 计 部 门 一 般 在 月 未 编 制 汇 
总 领 料 作证 ， 确 定 成 本 ， 据 以 编制 记 三 任 证 。 所 发 出 的 材料 成 本 取决 于 计价 方法 ， 常 见 的 存 
货 计价 方法 有 个 别 计价 法 、 先 进 先 出 法 、 加 权 平均 法 、 移 动 平均 法 、 计 划 成 本 法 、 毛 利率 
法 、 零 售 价 法 等 
在 该 项 经 济 业 务 中 ， 生 产 产品 直接 耗 用 的 材料 ， 借 记 “ 生 产 成 本 ”账户 ， 车间 一 般 
性 耗 用 的 材料 ， 借 记 “ 制 造 费用 ”账户 ; 行政 管理 部 门 耗 用 的 材料 ， 借 记 “ 管 理 费 用 ” 
账户 ， 销 售 部 门 耗 用 的 材料 ， 借 记 “ 销 售 费用 ”， 材 料 用 于 对 外 销售 时 ， 借 记 “ 其 他 业 
务 成 本 "。 

【 例 3-21】 任务 资料 凭证 1、 任 证 2 所 示 ， 洪江 园艺 为 生产 喷灌 机 和 除草 机 及 其 他 耗 用 
所 需 ， 从 仓库 领 用 各 种 材料 ， 月 未 根据 若 十 张 领 料 单 汇总 形成 发 料 赁 证 汇总 表 。 

分 析 : 生产 喷灌 机 耗 用 集成 件 计 成 本 22 280 元 、 耗 用 机 架 计 成 本 22 428 元 、 耗 用 其 他 
辅助 材料 计 成 本 1 156 元 ， 直 接 记 和 人 “生产 成 本 ”了 账户， 生产 除草 机 耗 用 集成 件 计 成 本 
27 850 元 、 耗 用 机 保 计 成 本 33 642 元 、 耗 用 其 他 铺 助 材料 计 成 叉 &Di8 元 ， 青 接 记 入 “生产 
a 助 材料 计 成 本 525 元 ， 记 





































































































入 “制造 费用 ”账户 ; 厂 部 管理 所 需 耗 用 其 他 辅助 材 Fi 1 456 元 , 记 入 “管理 费用 ” 











账户 。 编 制 会 计 分 录 如 下 : NSSU 
借 : 生产 成 本 一 一 喷灌 机 NS 45 864 
一 一 除草 机 Se RR 63 640 
制造 费用 一 料 帮 RN 31 125 
管理 费用 一 一 料 耗 ， ,> 2 1 456 
贷 ， 原材料 一 一 集成 件 LO Wx] 50 130 
8 > ~ 一 56 070 
> 和 一 锋 钢 P RS 30 600 
| 全 全 其 他 销 助 材料 入 这 5 285 
i 


三 、 职 工薪 醉 薪酬 发 放 业务 的 处 理 


(一 ) 职工 工资 费用 核算 


月 末 ， 企 业 按照 职工 的 考勤 记录 、 工 时 记录 、 产 量 记录 、 工 资 等 级 标准 、 代 扣 各 项 款项 
等 ， 编 制 “ 工 资 结算 单 "， 计 算 应 付 给 职工 的 工资 ， 并 根据 职工 提供 服务 的 受益 对 象 ， 分 别 
计 入 产品 生产 成 本 或 当期 损益 ,编制 “工资 费用 分 配 汇总 表 ”"。 具 体 分 别 对 以 下 情况 进行 
处 理 。 

(1) 直接 生产 工人 的 职工 薪酬 ， 为 产品 生产 耗费 的 直接 人 工 ， 直 接 计 人 产品 生产 成 本 ， 
借 记 “生产 成 本 ”账户 。 

(2) 生产 车 间 管 理 及 技术 人 员 的 职工 薪酬 ， 为 产品 生产 耗费 的 间接 人 工 ， 计 入 制造 费 
用 ， 借 记 “ 制 造 费用 ”账户 。 

(3) 专 设 销售 机 构 的 销售 人 员 的 职工 薪酬 ， 借 记 “ 销 售 费 用 ”账户 。 

(4) 行政 管理 人 员 的 职工 薪酬 ， 借 记 “ 管 理 费用 ”账户 。 

【 例 3-22】 任务 资料 凭证 3、 和 凭证 4 所 示 : 月 末 编 制 的 各 个 部 门人 员 的 工资 结算 单 和 工 
资费 用 分 配 表 ， 按 照 受益 部 门 计 人 相应 账户 核算 。 






































分 析 : 生产 喷灌 机 的 生产 工人 工资 48 750 元 ， 直 接 人 工 费 借 记 “生产 成 本 ”账户 ; 生产 除草 
机 的 生产 工人 工资 32 500 元 ， 直 接 人 工 费 借 记 “生产 成 本 ”账户 ; 车 间 管 理 人 员工 资 6 200 元 ， 间 
接 费用 借 记 “制造 费用 ”账户 ; 厂 部 管理 人 员工 资 28 500 元 ， 期 间 费 用 借 记 “管理 费用 ”账户 ; 
销售 人 员工 资 26 500 元 ， 期 间 费 用 借 记 “销售 费用 ”账户 。 编 制 会 计 分 录 如 下 : 
只 工薪 酬 分 配 时 : 






































借 : 生产 成 本 一 一 喷灌 机 48 750 
一 一 除草 机 32 500 
制造 费用 一 一 人 工 费 6 200 
管理 费 人 工 费 28 500 
销售 费用 一 一 人 工 费 26 500 

贷 : 应 付 职工 薪酬 142 450 








通过 银行 发 放 工资 时 ， 扣除 代 提 个 人 负担 的 社会 保 队员 和 应 和 按照 实 发 
工资 委托 银行 发 放 ， 一 方面 企业 “银行 存款 ”减少 ， 另 一 AR 工 的 负债 “应 付 职工 


薪酬 ”减少 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 ， 局 
借 : 应 付 职工 薪酬 一 一 工资 将- 138 340. 46 


贷 : 银行 存款 138 340. 46 
i 方面 负债 “应 付 职 工薪 
酬 ”减少 ， 另 一 方面 负债 “其 他 应 付款 ” SR 费 ” 增加， 编制 会 计 分 录 如 下 ， 


应 付 职工 薪酬 一 一 工资 SS 4 109. 54 
从， ” NS 4 008. 42 
应 交 税 x 洗 | 101.12 








eveaoigvanty 
根据 国家 有 关 规 / ea 包括 基 
本 养老 保险 费 : 保险 费 、 工 伤 保险 费 、 失 业 保 险 费 和 生育 保险 费 

【 例 3-23】 月 未 ， 根 据 规定 计 提 由 企业 负担 的 各 项 社会 保险 费 合 计 ， 具 体 下 表 。 









































单位 : 元 
部 门 养老 保险 | 医疗 保险 | 失业 保险 | 工伤 保险 | 生育 保险 合计 
厂 部 管理 人 员 2 992.5 1 000.72 427.5 285 125. 09 4 830. 81 
车 间 管理 人 员 651 285. 92 93 62 35. 74 1 127. 66 
销售 人 员 2 782.5 1 143. 68 397.5 265 142. 96 4 731. 64 
生产 喷灌 机 5 118.75 714. 80 731. 25 487.5 89. 35 7 141. 65 
生产 除草 机 3 412.5 714. 80 487.5 325 89. 35 5 029. 15 
合计 14 957.25 | 3 859.92 | 2 136.75 1 424. 50 | 482.49 22 860. 91 
根据 表 中 数据 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 生产 成 7 141. 65 





一 一 除草 机 5 029. 15 
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制造 费用 一 一 人 工 费 1 127. 66 
管理 费用 一 一 人 工 费 4 830. 81 
销售 费 人 工 费 4 731. 64 














贷 : 应 付 职工 薪酬 22 860. 91 
下 月 初 ， 企 业 缴 纳 社会 保险 ， 代 缴 个 人 负担 的 保险 费时 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 
借 : 应 付 职工 薪酬 一 一 社会 保险 费 22 860. 91 

其 他 应 付款 一 一 社会 保险 费 4 008. 42 

贷 : 银行 存款 26 869. 33 
(三 ) 职工 福利 费 的 核算 


职工 福利 费 是 企业 为 职工 提供 的 除 工资 奖金、 津贴 、 纳 入 工资 总 额 管理 的 补贴 、 职 工 
教育 经 费 、 社 会 保险 费 和 补充 养老 保险 费 ( 年 金 )、 补 充 医疗 保险 费 及 住房 公积金 以 外 的 福利 

















待遇 支出 ， 包括 发 放 给 职工 或 为 职工 支付 的 职工 医药 费 、 a es 职工 异地 
安家 费 等 各 项 现金 补贴 和 非 货币 性 集体 福利 。 该 费用 由 企业 ， 计 和 人 相关 成 本 、 费 
用 中 。 

【 例 3-24】 根据 工会 核准 ， ss 生产 部 门 27 人 , 行政 


管理 部 门 7 人 ， 销 售 部 门 8 人 。 

经 计算 ， 生 产 部 门 独生子 女 费 计 2 700 元 
子女 费 计 700 元， 记 入 ， A Me 
用 ”账户 。 编 制 会 计 分 录 如 下 ;， 、、 NS 

借 ; 制造 费用 一 人 工 费 JJ CS 县 公民 

管理 费用 一 人工 机 wa” 

销售 费用 一 一 人 x XX 

贷 : 应 付 职 于 薪酬 一 -职工 福利 > 
实际 以 现金 发 放 有 时: pe 

借 ， 应付 中 下 薪酬 一 职工 福利 

贷 ， 库存 现金 


四 、 其 他 间接 生产 费用 支出 业务 的 处 理 


NS “制造 费用 ”账户 ; 行政 管理 部 门 独 生 
3 800 元 ， 记 入 “销售 费 


2 700 
700 
800 

4 200 








4 200 
4 200 





(一 ) 固定 资产 折旧 计 提 及 日 常 维修 业务 的 处 理 


固定 资产 在 其 使 用 寿命 内 ， 虽 然 能 保持 其 原 有 的 实物 形态 ， 但 其 价值 却 在 使 用 中 逐渐 损 
耗 ， 这 部 分 损耗 的 价值 称 为 折旧 。 计 提 的 固定 资产 折旧 ， 应 根据 固定 资产 用 途 ， 分 别 计 人 相 
关 资 产 的 生产 成 本 或 当期 费用 ， 如 车 间 使 用 的 厂房 、 机 器 设备 折旧 费 借 记 “ 制 造 费用 ”上 账 
户 ， 管 理 人 员 的 办 公设 备 折旧 费 借 记 “管理 费用 ”账户 等 ， 同 时 要 将 损耗 的 部 分 贷 记 “累计 
折旧 ”账户 。 

企业 应 按 月 提取 折旧 ， 当 月 增加 的 固定 资产 ， 当 月 不 提 折 旧 ， 从 下 月 起 计 提 折旧 ; 当月 
减少 的 固定 资产 ， 当 月 照 提 折旧 ， 从 下 月 起 不 提 折 旧 。 国 定 资产 提 足 折旧 后 ， 均 不 再 提取 折 
旧 ; 提前 报废 的 固定 资产 ， 不 再 补 提 折 旧 。 

【 例 3-25】 任务 资料 凭证 5 所 示 : 企业 根据 规定 的 固定 资产 折旧 率 计 提 本 月 固定 资产 折 
旧 12 770.73 元 ， 其 中 生产 车 间 提取 固定 资产 折旧 费 5 909. 83 元 ， 管 理 用 固定 资产 计 提 折旧 






































费 6 442. 49 元 ， 销 售 用 固定 资产 计 提 折旧 费 418. 41 元 。 编 制 会 计 分 录 如 下 : 














借 : 制造 费用 一 一 折旧 费 5 909. 83 
管理 费用 一 一 折旧 费 6 442. 49 
销售 费用 一 一 折旧 费 418. 41 
贷 ， 累计 折旧 12.770:73 








固定 资产 在 使 用 过 程 中 发 生 的 修理 费用 、 更 新 改造 等 后 继 支出 ， 根 据 使 用 部 门 分 别 核 
算 ， 生 产 车 间 和 行政 管理 部 门 发 生 的 固定 资产 修理 费用 ， 记 入 “管理 费用 ”账户 ， 销 售 机 构 
发 生 的 固定 资产 修理 费用 ， 记 入 “销售 费用 ”。 
【 例 3-26】 企业 以 银行 存款 支付 一 台 生产 设备 的 维修 费 4 000 元 。 编 制 会 计 分 录 如 下 ; 
借 : 管理 费用 一 一 修理 费 4 000 
贷 ; 银行 存款 4 000 
(二 ) 水 电费 和 其 他 费用 等 支出 业务 的 核算 5 
od. iE 部 门 计 入 成 本 或 费 
用 中 。 < 
【 例 3-27】 任务 资料 凭证 6、 任 证 7 所 示 : 本 月 生 消耗 产生 水 费 2 800 元 ， 电 费 
pee ge etme de pe de na in 
产 产 品 分 排水 电费 5 250 元 ， 行 政 管理 分 捧 31575 元 ， 
A 下 









































编制 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 制造 费用 一 一 水 电费 kt 5 250 
管理 费用 一 水 电费 。 NG 1 575 
应 交 税 费 一 一 应 交 增值 税 (进项 税额 ) , 鸭 852. 25 
贷 : 银行 存款 7 MX 7 677. 25 

【 例 3-28】 行政 办 公 地 出 关 ， 借 关 放 黎 3000 元 ， 出 纳 以 现 侈 支付 ， 

编制 会 计 分 录 如 下， a 

借 ， 其 他 应 收 款 全 李强 pe 3 000 
贷 : 库存 现金 3 000 


李强 出 差 归来 报销 差旅费 2 500 元 ， 并 交 回 余 款 现金 500 元 ， 结 清原 借款 。 

李强 属于 技术 人 员 ， 差 旅费 记 入 “管理 费用 ”账户 的 借方 ; 同时 ， 原 预 借 差 旅费 多 余部 
分 交 回 现金 ， 记 入 “库存 现金 ”账户 的 借方 ; 另 一 方面 由 于 报销 了 差旅费 ， 预 借款 项 已 结 
清 ， 记 入 “其 他 应 收 款 ”账户 的 贷方 。 编 制 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 管理 费用 一 一 差旅费 2 500 
库存 现金 500 
贷 : 其 他 应 收 款 一 一 李强 3 000 


【 例 3-29】 月 末 ， 摊 销 生 产 车 间 租金 (已 在 年 初 支付 )， 本 月 负担 800 元 。 

在 该 笔 经 济 业务 中 ， 由 于 租金 已 在 年 初 支付 ， 即 实际 支付 时 已 记 入 “长 期 待 扒 费用 ” 账 
户 ， 对 于 本 月 应 当 承 担 的 租金 部 分 ， 应 从 “长 期 待 摊 费 用 ”账户 的 贷方 转 入 “制造 费用 ” 账 
户 的 借方 。 编 制 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 制造 费用 一 一 租 费 800 

贷 : 长 期 待 扒 费 用 一 一 生产 车 间 租 金 800 
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五 、 制 造 费用 分 配 和 结 转业 务 的 处 理 


企业 发 生 的 间接 的 生产 费用 应 先 在 “制造 费用 ”账户 进行 归 集 ， 然 后 再 分 配 。 如 果 生 产 
车 间 只 生产 一 种 产品 ， 归 集 的 制造 费用 可 直接 计 入 该 种 产品 成 本 。 在 生产 多 种 产品 的 情况 
下 ， 当 制造 费用 无 法 明确 归属 于 某 一 产品 时 ， 就 不 能 直接 计 入 产品 成 本 ， 而 需要 按照 一 定 的 
方法 ， 分 配 计 人 产品 成 本 。 
分 配 标 准 主要 有 生产 工人 工资 、 生 产 工 时 、 机 器 工时 等 ， 计 算 公 式 如 下 
制造 费用 分 配 率 = 制造 费用 总 额 二 生产 工时 (或 工人 工资 、 机 器 工时 ) 之 和 
某 产品 分 摊 的 制造 费用 = 该 种 产品 的 分 配 标准 X 制 造 费 用 分 配 率 
【 例 3-30】 以 上 述 例题 中 的 数据 为 例 ， 本 月 共 发 生 和 归 集 的 制造 费用 见 下 表 ， 月 末 以 生 
产 工时 为 标准 分 配制 造 费用 ,喷灌 机 生产 工时 2 900 小 时 ， 除 草 机 生产 工时 1 100 小 时 。 


借方 制造 费用 和 


(21) 31 125.00 7 
NV 
(22) 6 200.00 N 
(23) 1 127.66 信 
(24) 2 700.00 RN 
A 






































(25) 5 909.83 
(27) 5 250.00 
(29) 800.00 SN 
本 期 发 生 额 本 la RS 桨 | 
则 喷灌 机 、 除 草 机 应 i SX 
制造 费 率 一 53 112. 49-3(2 900 十 1 100) 一 13. 278 1 
编制 ， MR ”如 下 ， > 
车 间 ， 生产 xx 华 息 月 31 日 
生产 工时 分 配 率 分 配 金额 /元 
| ”总账 科目 明细 科目 
喷灌 机 2 900 和 38 506. 49 
| SO 除草 机 1 100 ee 14 606. 00 
合计 4 000 53 112. 49 
根据 制造 费用 分 配 表 编制 会 计 分 录 如 下 : 





借 : 生产 成 本 一 一 喷灌 机 38 506. 49 
一 一 除草 机 14 606. 00 
贷 : 制造 费用 53 112. 49 


六 、 结 转 完工 产品 成 本 业务 的 处 理 


产品 成 本 基本 项 目 通常 由 直接 材料 、 直 接 人 工 和 制造 费用 构成 。 
通过 对 上 述 生产 过 程 经 济 业务 的 核算 ， 完 成 了 生产 费用 的 归 集 与 分 配 ， 月 末 如 有 完工 人 
库 的 产品 ， 应 根据 “生产 成 本 明细 账 ”编制 “产品 成 本 计算 单 ”， 确定 其 总 成 本 和 单位 成 本 ， 


计算 公式 如 下 
完工 产品 成 本 三 月 初 在 产品 成 本 十 本 月 生产 费用 一 月 末 在 产品 成 本 
产品 单位 成 本 一 完工 产品 成 本 二 完工 人 库 产品 数量 
【 例 3-31】 承接 以 上 例题 ,假设 本 月 喷灌 机 、 除 草 机 全 部 完工 验收 入 库 ， 喷 灌 机 完工 数 
量 135 台 ， 除 草 机 完工 数量 230 台 。 
根据 上 述 相关 会 计 分 录 ， 登 记 生产 成 本 “T” 型 明细 账户 ， 然 后 编制 A 产品 成 本 计算 单 


和 产 成 品 人 库 单 。 


借方 


生产 成 本 “T” 型 明细 账户 
生产 成 本 一 一 喷灌 机 


贷方 





(21) 
(22) 
(23) 
(30) 


45 864 
48 750 
7 141.65 


38 506. 49 《 





本 期 发 生 额 


借方 


140 262. 14 





(21) 
(22) 
(23) 
(30) 



































项 目 量 ( 台 ) 直接 人 工 制造 费用 合计 
| 本 月 绒 用 | 45864 55891.65 | 38506.49 | 140262.14 | 
| 完工 产品 威 本 | 135 | 45864 55891.65 | 38506.49 | 140262.14 | 
| 单位 成 本 | | 339.73 414. 00 | 285. 25 | 1 038. 98 | 
月 末 在 产品 成 本 = 二 二 = 
制 单 : 马 军 
品 党 
产品 名 称 : 除草 机 x 年 12 月 29 日 单位 ; 元 
项 目 数量 ( 台 ) 直接 材料 直接 人 工 制造 费用 合计 
本 月 费用 63 640 | 37 529. 15 | 14 606 115 775. 15 
完工 产品 成 本 230 63 640 | 37 529. 15 | 14 606 115 775. 15 
单位 成 本 276. 70 163. 17 | 63. 50 503. 37 
月 末 在 产品 成 本 a = 3 

















制 单 : 马 军 





证 
编 
制 
与 
审 
核 



















































































产 成 品 入 库 单 
x 年 12 月 29 晶 
产品 名 称 计量 单位 交 库 数量 ”| 。 总 成 本 单位 成 本 备注 
喷灌 机 台 135 | 140 262. 14 1 038. 98 
除草 机 台 230 | 115 775. 15 503. 37 
合计 | 256 037. 29 
财务 部 门 主管 : 李 丽 会 计 : 王 小 飞 保管 部 门 主管 : 张 针 制 单 : 马 军 
根据 上 表 编 制 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 库存 商品 一 一 喷灌 机 140 262. 14 
一 一 除草 机 115°775; 15 
贷 ， 生产 成 本 一 一 喷灌 机 140 262. 14 
一 一 除草 机 伦 115.775,15 
暑 任务 5 借贷 记 账 法 运用 之 四 : 核算 销售 过 程 业务 | 
XS 
二 【任务 描述 】 "RS 2 
1. 明确 销售 业务 核算 内 容 ; NO- 
2. 能 根据 增值 税 专用 发 票 等 原始 作证 确 判断 经 济 业 和 
3. 能 正确 编制 与 销售 业务 有 中 的 冷 计 分 录 并 填 制 记 作证 
4. rp xT 
六 【任务 资料 ] -二 ee 
< -小 
Nit 
‘ 库存 商品 12 月 增 减 变动 情况 单位 : 元 
产品 名 称 计量 单位 交 库 数量 总 成 本 单位 成 本 备注 
月 初 结存 : 
喷灌 机 台 220 220 000. 00 1000. 00 
除草 机 台 160 80 000. 00 500. 00 
本 月 增加 : 
喷灌 机 台 135 140 262. 14 1 038. 98 
除草 机 台 230 115 775. 15 503. 37 
本 月 减少 : 
喷灌 村 
除草 机 
月 未 结存 : 
喷灌 机 
除草 机 




















注 : 库存 商品 发 出 计价 采用 月 末 一 次 加 权 平均 法 



























































3009874 No 0012456 
开票 日 期 : XX 年 12 月 12 日 
购 | 名 称 : 杭州 华 丰 公司 >56937 * 一 536//32 
货 | 纳税 人 识别 号 :340221192736512 码 8784636 二 *56932 十 一 ”加密 版 本 : 第 
单 | 地 址 、 电 话 : 杭州 市 棠 梅 路 32 号 057188777456 ==8574—686<79>>56 二 < 
位 | 开户 行 及 账号 : 工行 棠 梅 支行 732001254892764 409 一 8 一 85 之 一 56 之 之 8 联 
货物 或 应 税 劳务 名 称 | 规格 型 号 | 单位 | 数量 单价 金额 税率 税额 度 
喷灌 机 台 200 | 1 800.00 | 360 000.0 17% 61 299. 00 | 过 
A 一 | 一 
合 计 SS 61 200. oo| 条 
价 税 合计 (大 写 ) @ 肆 拾 趟 万 壹 任 趟 佰 元 整 EF (小 写 ) “421 200. 00 | 名 
销 | 名 称 : 洪江 园艺 用 品 制造 厂 4 R 天 
货 | 纳税 人 识别 号 :3310030038562102568 证 
单 











销 货 单位 ，( 章 ) 























记 账 : 发 货 : 周强 制 单 : 马 军 


中 国 工商 银行 
转账 支票 存根 
IV V2864561 
科 目 : 
对 方 科目 : 
出 票 日 期 x 年 12 月 12 晶 
收 款 人 : 黄岩 物流 中 心 
金 额 : ”2 000.00 
用 途 : 运费 (喷灌 机 ) 


单位 主管 ”会计 : 王 小 飞 


























委托 收 款 凭证 ( 回 单 )1 第 1268 号 
委托 日 期 : XX 年 12 月 15 晶 











付 全 称 “| 杭州 华 丰 公司 收 全 称 “| 洪江 园艺 用 品 制造 厂 
款 | 账号 | 732001254892764 款 | 账号 | 19-915601000021 
人 人 

开户 银行 | 工行 棠 梅 支行 开户 银行 | 工商 银行 澄江 支行 














| 地 | 百 | 村 | 夯 | 地 | 可 | 十 
tom | 人 ROCKS)| Mara so a so ofo | o | 


dl 
沪 
站 












































人 开 

附件 商品 发 运 情况 合同 名 称号 码 户 银 
行 给 

附 寄 单 证 . 收 款 


3 | 已 发 送 NO. 120439 05641 





张 数 或 册 数 





作 回音 
SA i 


备注 : 运费 代 垫 有 
验 货 承 付 款项 收 妥 日 期 人 


A 
年 月 日 | 
XS 收 款 人 开户 银行 盖 章 














/ 
凭证 2: NO- 
凭证 ( 收 款 通知 )4 一 。 第 0370 号 





































































































你。 | 南京 园艺 公司 全 称 | 证 省 网 此 
付 | 全称。 | 南京 加 艺 公司 了] 下 A 
款 | 账号 Lo 901 | 款 bs 0 ss 
开 4 工 行 澄江 pe 
人 | 开户 银行 SG 人 | 开户 时 行 二 工商 银行 兴 江 支行 pe 
a 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 人 开 
托 收 金额 。 | 人 民 币 (大 写 ) | 拥 万 元 整 
8|1010|10|10|0|0| 户 银 
行 在 
款项 内 容 “| 货款 | 委托 收 区 低 据 名 称 | 合同 附 寄 单 证 张 数 2 沁 上 
备注 : 上 列 束 项 已 由 付款 人 开户 银行 全 额 划 回 并 收 收 妥 
入 你 方 账户 内 。 后 给 
NE 收 吉 
RC % 人 的 
A A 收 时 
ZA 通知 
wt 再 忆 _ / 
收 款 人 开户 乌 行 盖 章 
Xx 年 12 月 15 日 














凭证 3 






中 国 工商 银行 转账 支票 IV V286649 















































出 票 日 期 (大 写 ): 址 零 壹 趟 年 壹 拾 直 月 壹 拾 手 付款 行 名 称 ， 工行 西平 营业 部 目 
收 款 人 : 洪江 园艺 用 品 制 造 厂 出 票 人 账号 : 1108020007600616 | 
于 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 
本 人 民 币 (大 写 ) 壹 万 伍 任 元 整 记 
支 和 1|5 ololololo 账 
村 
付 赁 
款 | 用 途 预 付 除草 机 款 科目 ( 借 ) 证 
秽 | 上 列 款 项 请 从 我 几 对 方 科目 ( 贷 ) 编 
十 | 户 支付 转账 上 期 年 月 日 制 
天 | 出 票 人 签 章 复核 记 账 与 
审 
核 





被 背书 人 













































































































澄江 园艺 用 品 
制造 厂 \S 
NE 
背书 人 答 章 | 育 书 和 各 这 NE 
2012 年 12 月 18 日 年 -月 日 5 X! 
- LL 
» 一 工商 银行 进 
2 * 
进账 日 期 Xx 年 4 月 15 日 玉民 第 1689 号 
付 全 称 “ | 演变 华夏 公司 收 | 全 称 “| 澄江 园艺 用 品 制造 厂 
款 账号 ”| 1108020007600616 款 账号 | 19- 915601040002155 
人 | 开户 银行 | 工行 西平 营业 部 人 | 开户 银行 | 中 国 工商 银行 证 江 支行 
于 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 
金额 人 民 币 (大 写 ) 过 万 伍 什 元 整 
秆 | 二 | 训 | 让 在 | 证 | 站 | 洛 
票据 张 数 1 中 国 工商 银行 淤 江 赤 和 
2012.12.18 
票据 种 类 支票 i 
复核 : 记 账 : 


收 款 人 开 尸 银行 盖 章 














分 小 【任务 解决 方案 】 

销售 过 程 是 企业 资金 循环 周转 的 第 三 阶段 ， 是 企业 产品 价值 和 经 营 成 果 的 实现 过 程 。 该 
过 程 核算 的 业务 内 容 包括 :确认 销售 收入 的 实现 ; 办理 与 购买 单位 的 货款 结算 ; 结 转 销售 成 
本 ; 支付 销售 费用 ; 核算 销售 税金 及 附加 。 


吹 料 王 有 许 时 


一 、 设 置 会 计 账 户 
(1)“ 主 营业 务 收 入 ”账户 : 核算 企业 根据 收入 准则 确认 的 销售 商品 、 提 供 劳务 等 主 营 
业务 的 收入 ， 属 于 损益 类 账户 。 其 贷方 登记 本 期 实现 的 主 营业 务 收 入 ; 借方 登记 发 生 销 售 退 
回 或 者 销售 折 让 时 应 冲 减 本 期 的 产品 销售 收入 及 期 末 转 入 “本 年 利润 ”账户 的 主 营 业务 收入 
转 出 数 ， 期 末 结 转 后 应 无 余额 。 
(2)“ 主 营业 务 成 本 ”账户 : 核算 企业 根据 收入 准则 确认 销售 商品 、 提 供 劳务 等 主 营业 
务 收入 时 应 结 转 的 成 本 ， 属 于 损益 类 账户 。 其 借方 登记 从 “库存 商品 ”账户 转 入 的 本 期 已 销 
售 商品 的 生产 成 本 ; 贷方 登记 期 末 转 入 “本 年 利润 ”账户 的 本 期 已 销 商品 生产 成 本 的 转 出 
数 ; 期 末 结 转 后 无 余额 。 
(3)“ 营 业 税金 及 附加 ”账户 : 核算 企业 经 营 活动 发 生 的 营业 税 、 消 费 税 、 城 市 维护 建 
设 税 、 资 源 税 和 教育 费 附 加 等 相关 税 费 ， 属 于 损益 类 账户 。 其 借方 登记 依法 计算 出 的 本 期 应 
负担 的 各 种 销售 税金 ;贷方 登记 期 末 转 人 “本 年 利润 期 末 结 
转 后 无 余额 。 全 
(4)“ 销 售 费 用 ”账户 :核算 企业 销售 商品 和 材料 、。 务 的 过 程 中 发 生 的 各 种 费用 ， 
包括 保险 费 、 包 装 费 、 展 览 费 和 广告 费 、 ee 品质 量 保证 损失 、 运 输 费 、 装 















































et et 点 、 售 后 服务 网 点 等 ) 的 职工 薪酬、 
业务 费 、 折 旧 费 等 经 营 费用 ， pm 缘 方 登记 企业 所 发 生 的 各 种 销售 费用 ， 贷 
ee 结 转 后 无 余额 。 该 账户 应 按 费 用 项 目 进行 明 
细 分 类 核算 。 

(5)“ 应 收 账 款 ” 账 户 ， 二 仙人 总 tee 应 收取 的 款 
项 ,属于 资产 类 账户 。 其 借方 葵 记 由 于 销售 业务 而 发 从 的 应 政 货款 贷方 登记 已 经 收回 的 应 
收 货款 ;期末 借方 余额 表 和 回 的 应 收 货款 ; sg 和 RE 方 余 ， 反映 企业 预收 的 账 款 。 该 
A A 

(6) * i 人 mi 多 项 ， 属 于 负债 类 账 
es 预收 的 货款 金额 ;借方 登记 企业 用 商品 或 劳务 抵偿 的 预收 账 款 人 金额， 其 
未 贷方 余额 ， 反 映 企 业 向 购 货 单 位 预收 的 款项 :期末 如 为 借方 余额 ， 反 映 企 业 应 由 购 货 单位 
补 付 的 款项 。 该 账户 应 按 购 货 单 位 进行 明细 核算 。 

不 单独 设置 “预收 账 款 ”账户 的 企业 ， 预 收 的 账 款 可 反映 在 “应 收 账 款 ”账户 。 

《7)“ 其 他 业务 收入 ”账户 ;核算 企业 除 主 营 业务 收入 以 外 的 其 他 销售 或 其 他 业务 的 收入 ， 
如 材料 销售 、 技 术 转 让 、 代 购 代销 、 包 装 物 出 租 等 收入 。 其 贷方 登记 企业 实现 的 其 他 业务 收 
入 ;借方 登记 期 未 转 入“ 本 年 利润 ”账户 的 其 他 业务 收入 转 出 数 ， 在 期 未 结 转 后 应 无 余额 。 

(8)“ 其 他 业务 成 本 ”账户 ， 核 算 企业 除 主 营业 务 活动 以 外 的 其 他 经 营 活动 所 发 生 的 支 
出 ,包括 销 售 材料 的 成 本 、 出 租 固定 资产 的 累计 折旧 、 出 和 无 形 资产 的 累计 捧 销 、 出 租 包装 
物 的 成 本 或 捧 销 额 等 。 其 借方 登记 企业 发 生 的 其 他 业务 成 本 贷方 登记 期 末 转 人 “本 年 利 
润 ”账户 的 其 他 业务 成 本 转 出 数 ， 在 期 末 结 转 后 应 无 余额 。 


二 、 销 售 商 品 ， 实 现 销售 收入 业务 的 处 理 


商品 销售 收入 是 企业 在 销售 商品 等 日 常 活动 中 所 形成 的 经 济 利益 的 总 流入 。 收 入 确认 的 
情况 下 ， 会 导致 企业 资产 的 增加 或 负债 的 减少 。 在 收入 的 计算 上 ， 商 品 销售 收入 二 本 期 销售 
商品 的 数量 X 单 位 (不 含 税 ) 售 价 ， 同 时 按照 国家 税法 的 规定 缴纳 增值 税 等 。 




















【 例 3-32】 任务 资料 凭证 1 所 示 : 12 日 ， 向 杭州 华 丰 公司 销售 喷灌 机 200 台 ， 售 价 
1 800 元 /人 台 ， 共 计 360 000 元 ， 增 值 税 率 为 17%, 计 61 200 元 ， 代 垫 运 杂费 2 000 元 , 已 办 
妥 委 托 收 款 手续 。 
销售 喷灌 机 实现 的 收入 二 销售 数量 X 销 售 单价 二 200X1 800 一 360 000( 元 ) 
增值 税 税 款 一 不 含 税 销售 收入 义 增 值 税 税率 一 360 000X17% 二 61 200( 元 ) 
这 笔 业 务 发 生 ， 0 记 入 | 账户 的 贷方 ， 同 时 向 购 
货 方 应 收取 的 增值 税 款 贷 ”账户 ; 另 一 方面 企业 尚 
未 收回 销售 货款 ,应 收 款项 增加 ， 借 记 “ 应 收 账 款 ”账户 。 另外 企业 代 妆 的 应 该 由 购 货 贷方 承 
担 的 运费 2 000 元 ， 也 应 记 入 “应 收 账 款 ”账户 借方 ,一 并 收回 ， 所 以 应 收 账 款 总 计 应 收 
423 200 元 ( 买 价 360 000 十 税 款 61 200 十 代 垫 运费 2 000) 。 编 制 会 计 分 录 如 下 : 

















借 : 应 收 账 款 一 一 杭州 华 丰 423 200 
贷 ; 360 000 





< 61 200 
银行 存款 2 000 
【 例 3-33】 16 日 ， 向 江苏 园艺 公司 销售 除草 机 ER 增值 税 税率 17%， 
增值 税 专用 发 票 已 开 ， 并 已 发 出 商品 ， 收 到 转账 支票 二 张 忆 送 存 银行 


销售 除草 机 收入 一 120 站 14 000( 元 ) 
增值 税 税额 二 114 0 '% 二 19 380( 元 ) 


编制 会 计 分 录 如 下 ， A 
借 : 银行 存款 ES 133 380 

贷 : i NE 114 000 

NR XK 19 380 

银 生 的 收 三 通知 ， 南京 园艺 公司 前 欠 的 货款 


【 例 3-34】 任务 资料 2 所 示 : 15 日 ， RY 
80 000 元 已 经 收回 > bs 
这 笔 业务 发 KA 另 一 方面 债权 减少 ， 贷 记 “ 应 收 账 款 ” 账 
户 。 编 制 会 计 分 录 如 下 : J 
借 : 银行 存款 80 000 
贷 : 应 收 账 款 一 一 南京 园艺 80 000 
【 例 3-35】 19 日 ， 收 到 杭州 华 丰 公 司 汇 来 货款 总 计 423 200 元 。 
在 例 3-32 业务 中 ,销售 喷灌 机 未 收 货款 反映 在 “应 收 账 款 ” 账 户 的 借方 ， 在 购 货 方 杭州 华 
丰收 到 货物 后 确认 付款 ， 企 业 银 行 存 款 增加 ,债权 “应 收 账 款 ”减少 ,编制 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 银行 存款 423 200 
贷 : 应 收 账 款 一 一 杭州 华 丰 423 200 
【 例 3-36】 任务 资料 凭证 3 所 示 : 18 日 ， 根 据 合同 规定 ， 预 收 宁 波 华夏 公司 购买 除草 机 
订金 15 000 元 。 
企业 按照 合同 规定 向 购 货 单位 预收 的 款项 15 000 元 ， 属 于 负债 增加 ， 贷 记 “ 预 收 账 款 ” 
账户 ， 同 时 款项 已 存 人 银行 ， 借 记 “ 银 行 存款 ”账户 。 编 制 会计 分 录 如 下 : 
借 : 银行 存款 15 000 
贷 : 预收 账 款 一 一 宁波 华夏 15 000 
20 日 ， 向 宁波 华夏 发 出 除草 机 100 台 ， 开 出 增值 税 专用 发 票 注 明 单 价 950 元 / 台 ， 增 值 
税 税率 17%。 


















Ububs 


EE 


典 料 王 有 许 时 


实现 的 销售 收入 =100X950 王 95 000( 元 ) 
增值 税 税额 于 95 000X17% 二 16 150( 元 ) 
这 笔 业务 发 生 ， 漆 江 网 艺 应 该 向 宁波 华夏 收取 款项 共计 111 150 元 ， 已 预收 15 000 元 以 
负债 性 质 反 映 在 “预收 账 款 ” 账 户 的 贷方 ， 销 货 方 发 出 商品 实现 收入 后 ， 债 权 增 加 111 150 
元 记 入 “预收 账 款 ”账户 的 借方 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 预收 账 款 一 一 宁波 华夏 111 150 
贷 : 主 营业 务 收入 一 一 除草 机 95 000 
应 交 税 费 一 一 应 交 增 值 税 ( 销 项 税额 ) 16 150 





根据 18 日 、20 日 发 生 额 情况 ,“ 预 收 账 款 ” 账 户 增 减 变动 后 ， 借 方 余额 为 96 150 元 ( 见 
下 表 )， 表 明 澄 江 园艺 用 品 制造 厂 应 再 向 宁波 华夏 收回 货款 96 150 元 。 


预收 账 款 一 一 宁波 华夏 





(18 EY S15 000 
(20 日 ) 111 150 Cx 人 


f 
(余额 ) 96 150 NS 
/站 


\ 
22 日 ， 收 回 对 方 补 付 的 余 款 ， ee 

















借 : 银行 存款 ] 96 150 


贷 : 预收 贝 款 一 宁波 华 SN | 96 150 
【 例 3-37】 20 日 ， 销 售 给 泰 德 公司 喷灌 机 100 台 ， 开 其 增值 税 专用 发 票 上 的 单价 1 800 


元 ,价款 180 000 元 ， 增值 棕 361600 和 元 ， 收 到 泰 德 签发 的 限 3 个 月 的 银行 承兑 汇票 一 张 。 
A 银行 承兑 汇票 Ye 3130051 
个 出 票 日 期 (大 写 ) 这 订 家 全 条 失 直 月 过 起 失 日 29106392 
出 票 人 全 称 ER 收 | “全 称 > | 洪江 网 艺 用 品 制造 厂 
出 票 人 账号 “| 580001232500125 款 | 账号 | 19-915601000021 
付款 行 全 称 | 台州 银行 楚 门 支行 ”| 人 | 开户 银行 | 工商 银行 淤 江 支 行 
千 | 百 | 十 | 五 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 
| 至 | 3 | 1 0|6|0 o|olo。 
付款 | 行 号 | 123547855623 
地 址 | 东 环 大 道 111 号 



























出 票 金额 人 民 币 (大 写 ) 或 拾 过 万 零 陆 佰 元 整 














汇票 到 期 日 
(大 写 ) 


承兑 协议 编号 | C123456789 


本 汇票 请 你 行 承兑， 到 期 无 条 件 付款 。 | 本 汇票 已 经 承 竞 ， 到 期 日 由 本 行 
付款 。 


泰 德 公司 
123547855623 
财务 专用 章 插 印 汇票 专用 章 


承兑 日 期 年 月 日 | 复核 ” 记 账 





贰 零 过 会 年 会 月 零 起 拾 晶 

















密 押 





裤 到 出 政 斗 寺 六 村 党 本 或 测 下 去 击 本 了 商工 导 三 深 去 洒 乓 











银行 承兑 汇票 是 由 在 承 竞 银 行 开 立 存款 账户 的 存款 人 出 票 ， 向 开户 银行 申请 并 经 银行 审 
查 同 意 承兑 的 ， 保 证 在 指定 日 期 无 条 件 支付 确定 的 金额 给 收 款 人 或 持 票 人 的 票据 。 企 业 收 到 
银行 承兑 汇票 按 其 票面 记 入 “应 收 票 据 ” 账 户 的 借方 。 编 制 会 计 分 录 如 下 





借 : 应 收 票 据 210 600 
贷 : 主 营业 务 收 入 一 一 喷灌 机 180 000 
30 600 
三 、 销 售 材料 等 其 他 业务 收入 的 处 理 


其 他 业务 收入 是 指 企业 除 主 营业 务 收入 以 外 的 其 他 销售 或 其 他 业务 的 收入 ， 如 材料 销 
售 、 技 术 转让 、 代 购 代 销 、 包 装 物 出 租 等 收入 。 一 般 设 置 “ 其 他 业务 收入 ”账户 进行 核算 。 

【 例 3-38】 21 日 ， 销 售 多 余 材 料 锰 钢 500kg， 单 价 12 元 ， 按 17% 计 算 应 交 增 值 税 1 020 
元 ， 收 到 转账 支票 一 张 ， 已 送 存 银行 。 

出 售 材料 的 业务 ， 按 材料 售 价 确认 其 他 业务 收入 ， ina 编制 


会 计 分 录 如 下 : SN 
借 : 银行 存款 和 7 020 
贷 : 其 他 业务 收入 一 一 材料 锰 钢 ON 6 000 
NN 1 020 


应 交 税 费 一 应 交 增值 税 ( 销 项 税 和 》 
四 、 确 认 销售 费用 及 销售 税 费 业务 的 A 
(一 ) 销售 费用 确认 BNO .党 


企业 为 了 销售 产品 区 和 和 和 本 信用 ， 包 EN 运输 费 、 装 印 费 、 广 告 费 及 销 
售 人 员 的 工资 等 薪酬 ,这 些 费 用 的 发 生 记 人“ ea ”账户 借方 。 


ee) 广告 费 100 000 元 。 
编制 会 计 人 
借 : 销售 费用 一 一 广告 费 100 000 
贷 : 银行 存款 100 000 


【 例 3-40】 14 日 企业 在 销售 产品 时 以 现金 支付 运输 费 和 装卸 费 800 元 。 
销售 过 程 的 运 杂 费 如 果 由 销 货 方 支付 承担 ， 一 般 作 为 销 货 方 的 一 项 费用 支出 ， 记 入 “ 销 
售 费用 ”账户 借方 。 编 制 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 销售 费用 一 一 运 杂 费 800 
贷 : 库存 现金 800 
(二 ) 销售 税 费 计算 与 确认 


1. 一 般 纳税 人 增值 税 应 纳税 额 计算 
关于 增值 税 的 计算 与 申报 等 内 容 我 们 会 在 后 续 课 程 “ 税 务 会 计 ” 中 详细 介绍 ， 在 此 仅 对 
一 般 纳税 人 的 期 末 应 纳 增值 税 计算 与 结 转 作 一 简单 说 明 。 
一 般 纳税 人 在 每 个 月 末 需 根据 当期 销售 和 购 进 物资 的 业务 ,核算 当期 应 纳 增值 税 。 
当期 应 纳 增 值 税额 三 当期 销 项 税额 一 当期 进项 税额 一 上 期 尚未 抵 扣 的 进项 税额 
当期 销 项 税额 二 当期 进项 税额 时 ， 差 额 留待 下 期 继续 抵 扣 ， 无 需 单独 编制 结 转 分 录 ; 
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当期 销 项 税额 之 当期 进项 税额 时 ， 本 期 有 应 交 而 未 交 增 值 税额 ， 就 其 差额 编制 如 下 会 计 
分 录 : 
借 : 





条 应 交 税 费 一 一 未 交 增 值 税 
【 例 3-41】 接 本 项 目 中 的 增值 税 业务 ， 见 例 3-11、 例 3-15、 例 3-17、 例 3-20、 例 3-31、 
例 3-27、 例 3-32、 例 3-33、 例 3-36、 例 3-37、 例 3-37 中 的 经 济 业务 : 
本 月 销 项 税额 一 61 200 十 19 380 十 16 150 十 30 600 十 1 020 一 128 350( 元 ) 
本 月 进项 税额 二 16 320 十 14 875 十 3 740 十 51 000 十 852. 25 一 86 787. 25( 元 ) 
上 期 留 抵 进项 税额 二 27 501( 元 ) 
本 月 应 纳 增 值 税 税额 一 128 350 一 86 787. 25 一 27 501 王 14 061.75( 元 ) 
即 本 月 应 纳 增值 税 税额 14 061. 75 元 下 月 初 缴纳 ， 形 成 负债 。 


编制 会 0 
借 应 出 未 交 增 值 税 ) /RO os 
贫 CR 未 交 增 值 税 必 14 061.75 

2. 消费 税 的 计算 站 
如 果 企业 销售 的 是 应 税 消费 品 ， png nana 
上 ， 再 征收 消费 税 。 目 前 国家 对 14 类 应 税 消 消费 税 ， 采 用 从 价 计 税 、 从 量 计 税 和 
复合 计 税 3 种 方法 。 Wa. ~; 计 ” 中 详细 介绍 。 例 如 从 价 计 税 应 税 消费 品 
计 税 公式 如 下 : 
































应 交 消费 ea 税率 
计算 而 认 的 消费 税 家 一 方面 信 记 en - 另 一 方面 贷 记 “ 应 交 税 费 一 一 
应 交 消 费 税 ”账户 。 Ni 
【 例 3-42】 Su 公司 销售 成 套 化 妆 品 : ee 129 500 元 ,适用 消费 税 税 
率 30%。 b> ~ 
本 月 应 交 消 费 税 税额 一 129 500X30% 一 38 700( 元 ) 
编制 会 计 分 录 如 下 ， 
借 : gt eit 38 700 
38 700 





3. De 
城市 维护 建设 税 是 国家 对 缴纳 增值 税 、 消 费 税 、 营 业 税 (简称 “三 税 ”) 的 单位 和 个 人 就 
其 实际 缴纳 的 “三 税 ” 税 额 为 计 税 依据 而 征收 的 一 种 税 。 
当期 应 交 城 市 维护 建设 税 一 (当期 实际 交纳 的 增值 税 、 营 业 税 、 消 费 税 )X 税 率 
其 中 , 市 区 税率 为 7%， 县城、 镇 税率 为 5%， 其 他 地 区 的 税率 为 1%。 
教育 费 附加 是 对 缴纳 增值 税 、 消 费 税 、 营 业 税 的 单位 和 个 人 ,就 其 实际 缴纳 的 “三 税 ” 
税额 为 计 税 依据 征收 的 一 种 附加 费 ， 征 收 率 为 3%。 
当期 应 交 的 教育 费 附加 三 (当期 实际 交纳 的 增值 税 、 营 业 税 、 消 费 税 )X 征 收 率 
计算 确认 的 税 费 借 记 “ 营 业 税金 及 附加 ”账户 ， 同 时 贷 记 “应 交 税 费 ” 账 户 。 
【 例 3-43】 接 例 3-41 业务 ,计算 当期 城市 维护 建设 税 、 教 育 费 附加 ， 编 制 税 费 计 提 表 ， 
见 下 表 。 














城建 税 及 教育 费 附 加 计算 表 单位 : 元 
税 费 名 称 所 属 时 期 计 税 依据 税率 税 ( 费 ) 额 
城市 维护 建设 税 | 0.07 | 984. 32 
教育 费 附 加 2012. 12 14 061.751 | 0.03 | 421. 85 
地 方 教育 费 及 附加 | so | sa 
合计 1 687.41 





注 ; 1. 计 税 依据 (14 061. 75 为 当期 的 增值 税 ; 
2. 实务 中 ， 某 些 地 方 需 计 提 地 方 教育 费 及 附加 ， 征 收 率 2 。 




















根据 上 表 编制 会 计 分 录 如 下 
借 : 营业 税金 及 附加 一 一 城建 税 及 教育 费 1 687. 41 
从 984. 32 
一 一 教育 费 附加 CN SS 421. 85 
一 一 地 方 教育 费 附加 2 AN 281. 24 
4. 其 他 税 费 计算 wa AAA 
据 相关 规定 ， 企 业 应 按 工 资 总 额 的 一 ee 5%)、 工 会 经 费 (2%) 
等 附加 费 ; 根据 本 期 的 销售 收入 的 1%o 计 直 i i ee 
的 印花 税 及 残疾 人 保障 金 等 。 人 TO “管理 费用 ”账户 ， 贷 记 
“应 交 税 费 ” 账 户 。 2 
【 例 3-44] eS ae 六 久 侧 计 提 表 见 下 表 。 
一 各 项 税 费 站 单位 : 元 
项 目 人。 所 属 时 其 *S 计 提 依据 计 提 比例 计 提 金额 
从 AN 
水 利 建设 基金 ND ”12 755 000 0. 001 755. 00 
印花 税 2012. 12 604 0001 0. 0003 181. 20 
残疾 人 保障 金 对 24. 00? 360. 00 
合计 1 296. 20 














注 : 1. 印花 税 的 计 提 依据 为 当期 收入 的 80%; 
2. 残疾 人 保障 金 为 每 人 24 元 计 提 。 


根据 表 中 内 容 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 : 








此: 管理 费用 其 他 税 费 1 296. 20 
贷 : 应 交 税 费 181. 20 
一 一 水 利 建设 费 755. 00 
一 一 残障 金 360. 00 


五 、 结 转 商 品 销售 成 本 业务 的 处 理 


企业 以 付出 产品 为 代价 取得 销售 收入 , 已 销售 产品 的 生产 成 本 就 是 销售 成 本 。 企 业 实 现 
销售 确认 收入 ,仓库 保管 员 根 据 实际 出 库存 货 的 数量 填写 “产品 出 库 单 ”或 “材料 出 库 单 ” 
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交 由 会 计 部 门 ， 据 以 入 账 。 会 计 部 门 在 月 末 把 若干 张 出 库 单 编制 成 “存货 出 库 汇总 表 ”， 确 
定 已 售 存货 的 成 本 ,然后 根据 汇总 表 编制 记 账 凭证 。 已 售 产品 或 者 材料 入 库 时 的 成 本 的 结 转 
计算 公式 如 下 
本 期 产品 销售 成 本 一 本 期 产品 销售 数量 单位 产品 成 本 
本 期 材料 销售 成 本 三 本 期 材料 销售 数量 X 单 位 材料 成 本 
由 于 产品 (或 原材料 ) 已 经 销售 而 使 库存 商品 (或 原材料 ) 减 少 ， 贷 记 “ 库 存 商品 ”( 或 
“原材料 ”账户 ;同时 也 使 应 从 销售 收入 中 补偿 的 已 销 产 品 ( 或 材料 ) 的 成 本 增加 ， 因 此 借 记 
“ 主 营 业务 成 本 ”( 或 “其 他 业务 成 本 ”) 账 户 。 
【 例 3-45】 月 末 根 据 本 月 销售 产品 出 库 单 、 材 料 出 库 单 ， 编 制 存货 出 库 汇 总 表 ， 见 











下 表 。 
存货 出 库 汇总 表 
Xx 年 12 月 31 日 和 单位 : 元 
存货 名 称 销售 数量 计量 单位 单 长 总 成 本 
喷灌 机 | 300 台 1°014. 82 304 446 
除草 机 | 220 台 / 和 00 100 400 








锰 钢 | 500 RS 10. 20 5 100 


合计 一 和 一 409 946 














ee 可 ~ 
已 售 产品 成 本 结 SS 





rw 

借 : gail Wt x 304 446 

_ 一 全 除草 机 SS 100 400 
贷 库存 大 团 一 大兴 机 > 304 446 
| 一 除草 机 ~ 100 400 

如 外 销售 材料 下 本 结 转 : 

借 ， 其 他 业务 成 本 5 100 

贷 : 原材料 一 一 锰 钢 5 100 


《人 nnies— sitnsr 


根据 《企业 会 计 准则 》 规 定 : 各 种 存货 应 当 按 取 得 时 的 实际 成 本 记 账 。 存 货 历史 成 本 的 构成 : 购 货 价 
格 ; 附带 成 本 ; 税金 ( 价 内 税 是 价格 的 组 成 部 分 ， 价 外 征收 的 增值 税 ， 应 区 别 情况 处 理 ); 制造 费用 。 

存货 流转 包括 实物 流转 和 成 本 流转 两 个 方面 。 由 于 实际 工作 时 ， 可 能 出 现实 物流 转 和 成 本 流转 的 不 一 
致 ， 这 就 出 现 了 存货 成 本 流转 的 假设 。 采 用 某 种 存货 成 本 流转 的 假设 ， 在 期 末 存 货 与 发 出 存货 之 间 分 配 成 
本 ， 就 产生 了 不 同 的 存货 成 本 分 配方 法 ， 即 发 出 存货 的 计价 方法 。 常 见 的 存货 计价 方法 有 个 别 计价 法 、 先 
进 先 出 法 、 加 权 平 均 法 、 移 动 平 均 法 、 计 划 成 本 法 、 毛 利率 法 、 零 售 价 法 等 。 

《1) 个 别 计价 法 ， 又 称 个 别 认定 法 、 具 体 辩 认 法 、 分 批 实 际 法 。 采 用 这 种 方法 是 假设 存货 的 实物 流转 
和 成 本 流转 相 一 致 ， 按 照 各 种 存货 ， 逐 一 辨认 各 批发 出 存货 和 期 未 存货 所 属 的 购 进 批 别 ， 分 别 按 其 购 入 或 
生产 时 所 确定 的 单位 成 本 作为 计算 各 批发 出 存货 和 期 未 存货 的 成 本 。 

《2) 先进 先 出 法 是 以 先 购 进 的 存货 先 发 出 这 样 一 种 存货 实物 流转 假设 为 前 提 ， 对 发 出 存货 进行 计价 的 
一 种 方法 。 






















































































《3) 加 权 平 均 法 亦 称 全 月 一 次 加 权 平 均 法 ， 指 以 本 月 全 部 收 货 数量 加 月 初 存货 数量 作为 权 数 ， 去 除 本 
全 部 收 货 成 本 加 上 月 初 存货 成 本 ,计算 出 存货 的 加 权 平 均 单位 成 本 ， 从 而 确定 存货 的 发 出 和 库存 成 本 。 
《4) 移动 平均 法 亦 称 移动 加 权 平 均 法 ， 指 本 次 收 货 的 成 本 加 原 有 库存 的 成 本 ， 除 以 本 次 收 货 数量 加 原 
有 收 货 数 量 ， 据 以 计算 加 权 单 价 ， 并 对 发 出 存货 进行 计价 的 一 种 方法 。 
《5) 计划 成 本 法 是 指 企业 存货 的 收入 、 发 出 和 结余 均 按 预先 制定 的 计划 成 本 计价 ， 同 时 另 设 “ 材 料 成 
本 差价 ”科目 ， 登 记 实 际 成 本 与 计划 成 本 的 差额 。 
《6) 毛利 率 法 是 指 根据 本 期 销售 净 额 乘 以 前 期 实际 (或 本 月 计划 ) 毛 利率 匡 算 本 期 销售 毛利 ， 并 计算 发 
出 存货 成 本 的 一 种 方法 。 
《7) 零售 价 法 是 指 用 成 本 占 零 售 价 的 百分比 计算 期 未 存货 成 本 的 一 种 方法 。 
存货 主要 用 于 对 外 销售 ， 构 成 销售 成 本 。 同 时 ， 还 有 可 能 自用 ， 构 成 营业 费用 、 管 理 费用 等 ， 但 是 所 
占 比重 很 小 。 存 货 计 价 方法 造成 存货 价值 的 差异 ， 对 经 营 成 果 的 影响 主要 通过 销售 成 本 发 生 作用 。 存 货 计 
价 方法 的 不 同 ， 对 企业 财务 状况 、 盈 气 情 况 会 产生 不 同 的 影响 。 
为 了 恰当 反映 存货 流转 ， 在 确定 存货 计价 的 方法 时 ， 要 坚持 以 下 标准 : @ 以 历史 成 本 为 基础 ; @ 坚 持 
nn 所 有 者 和 潜在 投资 者 做 出 | 
决策 时 ， 尽 可 能 规避 风险 ， 使 风险 收益 最 大 化 。 同 时 ， 存 货 计价 方 ; 还 受 客观 经 济 环境 的 影响 , 在 | 
选择 存货 计价 方法 时 必须 综合 考虑 ， 统 筹 安排 ， 科 学 决策 。 2 
万 
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采 i 与 当期 购 货 成 本 之 间 。 这 两 种 方法 。， 
计算 得 到 的 销售 成 本 不 易 被 操纵 ， 因 而 被 广泛 采 法 会 使 当期 销售 利润 大 于 与 当期 实际 
进货 成 本 配 比 得 到 的 销售 利润 。 ne a 又 不 能 完全 消除 通货 脱 


胀 的 影响 ,损害 了 前 后 两 个 会 计 期 间 会 计 信息 
个 别 计价 法 由 于 在 实际 操作 中 工作 繁重 ， nn 。 先进 先 出 法 以 


tg 提 ， 对 发 出 存货 价 ， 存 货 成 本 较 接近 于 最 近 购 货 成 
本 。 因 起， 在 通货 膨胀 条 件 下 ， 锁 售 成 本 人 人 匆 
XL 
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借贷 记 账 法 运 用 之 五 ; 
| | 


全 【任务 描述 】 


1, 清楚 企业 利润 形成 和 分 配 过 程 核算 的 主要 内 容 ; 
2. 掌握 并 运用 利润 形成 和 分 配 业 务 涉 及 的 会 计 账户 、 记 账 凭证 的 填 制 和 审核 
3. 理解 会 计 利润 和 应 纳税 所 得 额 之 间 的 区 别 和 联系 。 

PA 


必 小 【 任 务 资料 】 
接 上 述 各 任务 中 的 业务 资料 ， 澄江 园艺 用 品 制造 厂 12 月 损益 账户 发 生 额 情况 如 下 : 











任务 6 核算 利润 的 形成 和 分 配 


主 营业 务 收入 其 他 业务 收入 


(32) 360 000 (38) 6 000 
(33) 114 000 
(36) 95 000 
(37) 180 000 
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主 营 业务 成 本 其 他 业务 成 本 
(45) 304 446 (45) 5 100 
(45) 100 400 
营业 税金 及 附加 财务 费用 
(43) 1 687.41 (9) 4 100 
(9) [200. 12 
销售 费用 管理 费用 
(22) 26 500 (21) 1 456 
(23) 4 731. 64 (22) 28 500 
(24) 800 (23) 4 930. 81 
(25) 418.41 (24) 700 六 
(39) 100 000 (25) 6 442. 49 je 
天 
(40) 800 (26) 4 0004 < 
(27) i \ 
(28) “2\500) 
< 96. 20 
\ 
NS 
LU ~ \ 
人 【任务 解决 方案 】 /六 


利润 是 企业 在 一 ae 入 与 成 本 费用 相抵 后 的 差额 。 收 入 大 于 成 本 费 
用 则 为 利润 ， We 刘 为 亏损 。 ,党 


Vx] 
一 、 设 置 会 计 账 户 "3 XT 


re en 利润 (或 发 生 的 净 亏 损 )， 届 于 所 有 者 权 
益 类 账户 。 其 i 末 从 各 收入 类 账户 转 玉 的 本 期 取得 的 各 项 收入 ;借方 登记 期 末 从 各 
支出 类 账户 转 期 发 生 的 各 项 费用 ;如 为 贷方 余额 表示 本 期 实现 的 利润 金额 ， 如 为 借 
方 余额 ， 表 示 企 业 本 期 发 生 的 亏损 金额 。 在 本 年 度 内 ,余额 保留 在 本 账户 ， 不 予 结 转 ， 表 示 
到 本 月 止 本 年 累积 已 实现 的 利润 或 发 生 的 亏损 。 年 末 ， 应 将 该 账户 余额 转 信 “利润 分 配 
未 分 配 利润 ”账户 ， 结 转 后 无 余额 。 

(2)“ 所 得 税 费用 ”账户 : 核算 企业 确认 的 应 从 当期 利润 总 额 中 扣除 的 所 得 税 费用 ， 属 
于 损益 类 账户 。 其 借方 登记 企业 当期 应 当 交 纳 的 所 得 税 费用 ;贷方 登记 期 末 转 人 “本 年 利 
润 ”账户 金额 ， 结 转 后 无 余额 。 

(3)“ 利 润 分 配 ” 账 户 : 核算 企业 利润 的 分 配 ( 或 亏损 的 弥补 ) 和 历年 分 配 (或 弥补 后 的 
积存 余额 ， 属 于 所 有 者 权益 类 账户 。 其 贷方 登记 企业 将 本 年 实现 的 税 后 净利 润 转 人 的 金额 ， 
借方 登记 转 入 的 全 年 亏损 金额 或 按照 规定 实际 分 配 的 利润 金额 ， 期 末 余 额 若 在 借方 ， 表 示 企 
业 未 弥补 亏损 金额 ， 若 在 贷方 ， 表 示 尚 未 分 配 的 利润 金额 。 该 账户 应 当 分 别 设置 “提取 法 定 
鱼 余 公 积 ”“ 提 取 任 意 熏 余 公 积 ”“ 应 付 现金 股利 或 利润 ”和 “未 分 配 利润 ”等 进行 明细 分 类 
核算 。 年 度 终了 ， 企 业 应 将 全 年 实现 的 净利 润 ， 自 “本 年 利润 ”科目 转 入 本 科目 的 未 分 配 利 
润 科目 ; 同时 ,将 “利润 分 配 ”科目 所 属 其 他 明细 科目 的 余额 转 入 本 科目 的 “未 分 配 利润 ” 
明细 科目 。 结 转 后 ， 本 科目 除 “ 未 分 配 利润 ”明细 科目 外 ， 其 他 明细 科目 应 无 余额 。 











(4)“ 久 余 公 积 ”账户 : 核算 企业 从 净利 润 中 提取 的 盈余 公 积 ， 属 于 所 有 者 权益 类 账户 。 
其 贷方 登记 提取 的 一 余 公 积 ; 借方 登记 鳃 余 公 积 因 使 用 而 减少 的 数额 如 弥补 亏损 、 转 增资 
本 等 ， 期末 贷方 余额 ,表示 企业 提取 的 盘 余 公 积 结 存 金 额 。 

(5) “应付 股利 ”账户 : 核算 企业 向 投资 者 分 配 的 现金 股利 或 利润 ， 属 于 负债 类 账户 。 
其 贷方 登记 按照 通过 的 股利 分 配 政策 应 当 支 付 的 利润 或 者 现金 股利 ; 借方 登记 实际 支付 时 的 
金额 ;期末 贷方 余额 ， 表 示 企业 应 当 支 付 而 实际 还 没有 支付 的 金额 。 


二 、 利 润 形成 的 核算 









Uhubs 


(一 ) 利润 的 3 个 主要 层次 
(1) 营业 利润 是 企业 利润 的 主要 来 源 。 用 公式 表示 如 下 
营业 利润 一 营业 收入 一 营业 成 本 一 营业 税金 及 附加 一 管理 费用 一 销售 费用 一 财务 费用 
资产 碱 值 损失 十 投资 收益 (一 投资 损失 ) 十 公交 价值 变动 损益 (一 公 多 价 信 变 动 损失 ) 
其 中 ， 营业 收入 一 主 营 业务 收入 十 其 他 业务 收入 SS 
营业 成 本 一 主 营业 务 成 本 十 其 他 业务 成 本 | 
投资 收益 、 资 产 减 值 损失 、 A 将 在 后 续 课程 “财务 会 计 ” 详 
细 介 绍 。 
(2) 利润 总 额 即 税 前 利润 ， 又 称 会 计 利 消 Rn 
利润 总 额 = ee 业 外 收入 一 营业 外 支出 

营业 外 收 支 是 指 企业 发 生 的 与 吉本 关系 的 和 于 利得 和 损 失 ， 通过 设置 “营业 
外 收入 ”和 ORAL 

“营业 外 收入 ”账户 核算 企业 发 en 直接 关系 的 各 项 净 收 入 ， 主 要 包括 
处 置 非 流动 资产 利得 、 非 rs ae 罚没 利得 、 确 实 无 法 支付 而 
按 规定 程序 经 批准 后 转 作 党 业 外 收入 的 应 付款 项 等 ,属于 损益 类 账户 。 其 贷方 登记 企业 发 生 
的 各 项 营业 外 收 太 ; 交 方 登记 期 未 转 和 人， i 账户 贷方 的 营业 外 收入 转 出 数 ， 期 末 结 
转 后 无 余额 。 NS 

“营业 外 支出 ”账户 核算 企业 发 生 的 与 其 经 营 活动 无 直接 关系 的 各 项 净 支出 ， 包 括 处 图 
非 流动 资产 损失 、 非 货币 性 资产 交换 损失 、 债 务 重组 损失 、 罚 款 支出 、 捐 赠 支 出 、 非 常 损失 
等 ， 属 于 损益 类 账户 。 其 借方 登记 发 生 的 各 项 营业 外 支出 ;贷方 登记 期 未 转 入 “本 年 利润 ” 
账户 借方 的 营业 外 支出 转 出 数 ， 期 未 结 转 后 无 余额 。 

(3) 净利 润 即 企业 的 税 后 利润 。 用 公式 表示 如 下 
净利 润 一 利润 总 额 一 所 得 税 费用 





EE 
































(二 ) 账 务 处 理 


月 末 ， 将 各 收入 、 利 得 类 账户 贷方 发 生 额 合计 数 结 转 至 “本 年 利润 ”账户 的 贷方 ， 结 转 
分 录 如 下 : 
借 : 主 营业 务 收 入 
其 他 业务 收入 
投资 收益 
营业 外 收入 
贷 : 本 年 利润 





典 料 王 有 许 时 


将 各 费用 、 损 失 类 账户 借方 发 生 额 合计 数 结 转 至 “本 年 利润 ”账户 的 借方 ， 结 转 分 录 
如 下 : 
借 : 本 年 利润 
贷 : 主 营 业务 成 本 
营业 税金 及 附加 
销售 费用 
管理 费用 
财务 费用 
其 他 业务 成 本 
营业 外 支出 
【 例 3-46】 12 月 10 日 ， 企 业 收 到 购 货 单位 的 违约 金 6 000 元 ， 已 存 人 银行 。 
企业 收取 的 各 种 形式 的 赔偿 金 、 违 约 金 ， 并 不 是 企业 经 营 活动 所 带 来 的 收入 。 取 得 营业 
外 收入 时 根据 营业 外 收入 的 形式 ， 借 记 “ 银 行 存款 ” “库存 现 金 ” 等 科目 ， 贷 记 “ 和 营业 外 收 














入 ”科目 。 此 笔 经 济 业务 编制 会 计 分 录 如 下 ， 忆 
借 : 银行 存款 站 6 000 
贷 ， 营业 外 收入 一 一 罚没 利得 6 000 


【 例 3-47】 12 月 21 日 ， 办 未 及 时 六 纳税 款 ， 7 税收 洪 纳 金 19.15 元 。 已 从 银行 账户 
扣除 。 / 
此 项 支出 属于 营业 外 支出 的 内 容 ， 纺 制 会 计 分 录 如 下 。 


借 ， 珍 业 外 赤 几 一- 税收 贡 会、 状 和 19.15 
“AK 


贷 :银行 存款 TA 





19. 15 






































【 例 3-48】 根据 本 任务 和 账户 7 汇总 发 生 额 如 下 。 
账户 名 称 LR 贷方 发 生 额 上 、 账户 名 称 借方 发 生 额 贷方 发 生 额 
主 营业 务 收入 NN 、| 749 000 洒 引 藻 业 税金 及 附加 | 1 687.41 
其 他 业务 收入 | 6 000 财务 费用 3 899. 88 
主 营业 务 成 本 404 846 管理 费用 51 300.5 
其 他 业务 成 本 5 100 销售 费用 133 250. 05 
12 月 利润 计算 如 下 : 





营业 利润 王 (749 000 十 6 000) 一 (404 846 十 5 100) 一 1 687. 41 一 3 899. 88 一 51 300.5 
133 250. 05 一 154 916. 16( 元 ) 
接 例 3-46、 例 3-47 业务 ， 则 利润 总 额 为 
利润 总 额 二 154 916. 16 十 6 000 一 19. 15 二 160 897. 01( 元 ) 
根据 上 述 计 算 结果 显示 ,企业 12 月 经 营利 润 总 额 为 160 897. 01 元 。 账 务 处 理 结 果 如 下 : 
收入 、 利 得 类 结 转 编制 会 计 分 录 : 


借 : 主 营业 务 收 入 749 000 
其 他 业务 收入 6 000 
营业 外 收入 6 000 


贷 : 本 年 利润 761 000 











费用 、 损 失 类 结 转 编制 会 计 分 录 : 











借 : 本 年 利润 600 102. 99 
贷 : 主 营业 务 成 本 404 846 
营业 税金 及 附加 1 687. 41 
销售 费用 133 250. 05 
管理 费用 51 300. 50 
财务 费用 3 899. 88 
其 他 业务 成 本 5 100 
营业 外 支出 19. 15 


三 、 所 得 税 费 用 的 核算 


按照 我 国税 法 规定 ， 企 业 实现 的 利润 总 额 应 向 国家 交纳 企业 和 企业 所 得 税法 定 税 

率 为 25%， 实 行 按 年 计算 、 分 月 或 分 季 预 缴 、 年 终 汇 算 清 缴 、/ 多 的 征 纳 方法 。 自 年 度 

终了 之 日 起 5 个 月 内 ， 和 税务 机 关 报 寺 年 度 企业 所 得 税 久 BA 仆 去 ， 并 汇 算 清 缴 ， 结 清 应 缴 
< 

Wl 分 月 (或 分 季 ) 预 缴 时 


月 未 (或 季 末 ) 计 算 本 月 (或 本 季 ) 应 conn 次 月 15 日 前 缴纳 入 国库 ， 计 算 公 
式 为 
所 才 所 得 税 税 字 相 本 季 ) 会 计 利润 X 所得税 税率 
这 样 使 企业 负担 的 税 费 增加 /， “所 得 税 费用 ” 和 
加 ， 贷 记 “ 应 交 税 费 一 应 交 所 得 税 ”账户 ， 
【 例 3-49】 接 例 3-4 in ne 25%。 根 据 上 述 计算 结果 
12 月 利润 总 额 为 160897.01 元。 则 
末 月 应 交 所 得 税 一 ao 40 224. 25( 元 ) 
X 利润 二 160 897. 01 一 40 224. 25=120 672. 76( 元 ) 
编制 会 计 分 录 如 下 ， 
借 : Hs 40 224. 25 
40 224. 25 
志和 eh 期 末 应 将 发 生 额 合计 结 转 至 “本 年 利润 ”账户 的 借方 ， 
结 转 后 无 余额 。 将 上 述 所 得 税 费用 进行 结 转 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 本 年 利润 40 224. 25 
贷 : 所 得 税 费用 40 224. 25 
计算 结果 表明 企业 本 月 实现 的 净利 润 为 120 672. 76 元 。 
2. 年 终 汇 算 清 缴 时 
年 度 终 了 ,根据 《 企 业 所 得 税法 》 有 关 规 定 ， 进行 企业 所 得 税 汇 算 清 缴 。 以 税 前 利润 为 
基础 计算 应 纳税 所 得 额 ， 其 计算 公式 为 
应 纳税 所 得 额 二 会 计 利润 土 税法 规定 应 予以 调整 的 金额 
现 假设 澄江 园艺 用 品 制造 厂 应 纳税 所 得 额 与 会 计 利 润 相等 ，11 月 末 “ 本 年 利润 ”账户 的 
贷方 余额 为 1 097 500 元 ( 即 1 一 11 月 实现 的 净利 润 )， 本 月 新 增 120 672. 76 元 ， 全 年 的 净利 







































Ububs 


菏 弓 本 起 芒 请 蚊 梁 汕 


典 将 王政 许 果 


润 为 1 218 172. 76 元 。“ 本 年 利润 ”账户 12 月 增 减 变化 情况 如 下 : 
本 年 利润 


期 初 余 额 1 097 500 
(48) 761 000 





(48) 600 102.99 
(49) 40 224. 25 


本 期 发 生 额 合计 640 327. 24 本 期 发 生 额 合计 761 000 





四 、 利 润 分 配 的 核算 


(一 ) 利润 分 配 的 顺序 


所 得 税 后 的 净利 润 属于 企业 的 净 收 益 ， 年 度 终 了 ， 应 所定 和 这 进 和 分 本 企业 实现 
的 税 后 利润 ， 应 按照 下 列 顺序 进行 分 配 。 忆 

(1) 弥补 在 税 前 利润 弥补 亏损 之 后 仍 存在 的 亏损 。 2 

(2) 提取 法 定 虱 余 公 积 。 按 照 有 关 规 定 ， DN 利润 的 10 只 ， 计 算 提 取 法 定 盈 余 
(3) 提取 任意 列 余 公 积 ， caruagaeanaaaaon 计 提 的 基数 
与 比例 由 企业 自行 决定 。 
CO eerie L 构 的 决议 ， 向 投资 者 分 配 现金 
股利 或 利润 。 x 多 | 

(二 ) 利润 分 配 业 务 楼 算 和 - 

【 例 3-50】 接 例 es 十 算 结果 ， smb 10% 的 比例 提取 法 定 莉 余 
公 积 。 

根据 例 SN 算 结果 企业 本 年 度 净 利润 为 1218 172.76 元 ， 提 下 法 定 列 余 公 积 
121 817. 28 元 ， “这 笔 经 济 业 务 的 发 生 ， 使 企业 已 分 配 利润 增加 121 817. 28 元 ， 未 分 配 利润 
减少 ， 应 借 记 “利润 分 配 一 一 ee 账户 ， 同 时 企业 盘 余 公 积 来 自 私 利 的 积累 
增加 121 817. 28 元 ， 应 贷 记 “ 私 余 公 积 ” 账 户 。 编 制 会 计 分 录 如 下 : 

借 : re 121 817. 28 

贷 : 盈余 公 积 一 一 法 定 盈 余 公 积 121 817: 28 
【 例 3-51】 经 股东 大 会 决定 ， 企 业 向 投资 者 分 配 现金 股利 300 000 元 。 
这 笔 经 济 业 务 的 发 生 ， 使 企业 的 已 分 配 利润 增加 300 000 元 、 未 分 配 利润 减少 ， 借 记 











“利润 分 配 一 一 应 付 现金 股利 ”账户 ; 同时 分 配 的 利润 尚未 支付 给 投资 者 ， 形 成 负债 ， 应 贷 
己 “ 应 付 股利 ”账户 。 编 制 会 计 分 录 如 下 : 
借 :， 利 1 300 000 
贷 : 应 付 股利 300 000 


(三 ) 年 终 利润 及 利润 分 配 结 转 


年 度 终了 ， 结 转 本 年 实现 的 净利 润 ， 应 借 记 “本 年 利润 ”账户 ， 贷 记 “ 利 润 分 配 一 一 未 
分 配 利润 ”， 如 为 净 亏 损 ， 则 做 相反 的 会 计 分 录 。 同 时 ， 将 “利润 分 配 ” 科 目下 的 其 他 明细 


科目 的 余额 转 入 “利润 分 配 ” 科 目的 “未 分 配 利润 ”明细 科目 。 结 转 后 ， 除 “未 分 配 利润 ” 
明细 科目 外 , “利润 分 配 ” 科 目的 其 他 明细 科目 均 应 无 余额 
【 例 3-52】 承接 上 述 业务 计算 结果 ， 结 转 全 年 累计 实现 的 净利 润 1 218 172. 76 元 。 编 制 


会 计 分 录 如 下 : 
借 : 本 年 利润 1 218 172. 76 
贷 : 利润 分 配 一 一 未 分 配 利润 1 218 172.76 


【 例 3-53】 将 “利润 分 配 ” 账 户 所 属 明细 账户 ( 除 “ 未 分 配 利润 ”余额 从 其 贷方 转 销 ， 
转 入 “利润 分 配 一 一 未 分 配 利润 ”账户 的 借方 。 编 制 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 利润 分 配 一 一 未 分 配 利润 421 817. 28 
贷 : 利润 分 配 一 一 提取 法 定 盈 余 公 积 121 817. 28 
应 付 现 金 股 利 300 000 





结 转 后 的 “利润 分 配 一 一 未 分 配 利润 ”账户 记录 如 下 : 六 
利润 分 配 一 一 未 分 配 利润 “< je 


(52) 1 218 
(53) 421 817. 28 


本 期 发 生 额 合计 421 817. 28 a 1 218 172. 76 








796 355. 48 


/ 


从 该 账户 记录 可 以 看 出 本 年 家 利 六 1 218 172. 76 元 ， 本 年 度 已 分 配 利润 为 
421 817. 28 元 ， 未 分 配 利润 为 796 2 元 ， 外 待 下 年 度 可 代 的 利润 即 为 796 355. 48 元 。 
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gw | < > 0 着 熟练 核算 各 项 经 济 业务 并 编制 
知识 | 对 搂 考证 点 10 | 及 时 有 效 完成 考证 习 是 

let 10 | 经 济 业务 涉及 的 原始 凭证 准确 填 制 并 审核 
大 下 | 记 由 全 证 下岗 15 | 记 三 任 证 十 制 完整 、 准 确 

准确 编制 筹资 业务 、 采 购 业 务 、 生 产 过 程 业务 、 销 售 业 

经 济 业务 核算 20 | 务 及 财务 成 果 分 配 业 务 的 会 计 分 录 

组 织 纪律 10 | 服从 安排 
职业 | 沟通 协作 10 | 有 效 沟通 ， 合 理 分 工 ， 操 作 规范 
素养 | 工作 态度 10 “| 积极 主动 、 负 责 严谨 、 恪 守 诚信 

工作 质量 5 | 及 时 有 效 完成 任务 、 质 量 高 

合计 得 分 
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一 、 名 词 解释 

复式 记 账 法 ”借贷 记 账 法 ” 记 账 凭证 ”期 间 费 用 ”生产 成 本 ”存货 本 年 利润 ”利息 
实 收 资本 ”利得 ”损失 ”利润 分 配 权 责 发 生 制 

二 、 分 析 与 思考 

1. 记 账 凭证 编制 的 依据 是 什么 ” 记 账 凭证 填 制 错误 时 该 如 何 处 理 ? 

2. 企业 资金 筹集 的 方式 有 哪些 ? 不 同 的 筹资 方式 各 自用 到 哪些 会 计 账 户 ? 如 何 编制 各 自 


的 会 计 分 录 ? 


4. 外 购 存 货 的 实际 成 本 包括 哪些 ? 

5. 生产 业务 的 具体 核算 内 容 有 哪些 ?一般 涉 及 哪些 会 计 赋 户 ? 

6. 产品 生产 成 本 的 结 转 对 应 账户 有 哪些 ? 具体 分 

7. 销售 收入 实现 时 、 结 转 已 售 成 本 、 计 算 | 


3. 物资 供应 业务 具体 包括 哪些 ? 一 般 涉及 哪些 会 计 账户 ? 民 制 会 计 分 录 ? 


应 的 会 计 分 录 ? 
8. a ia 


三 、 单 项 选择 题 
1. 以 下 账户 中 期 未 一 i 六 让 

A. 应 交 税 费 了 涨 年 利润 CC Ke 神 谍 D. 营业 外 收入 
2 下列 项 日 中 不 构成 pe 

A. 买 价 增值 税 。 a D. 关税 

3 nant ) 。 

A. 7% B. 5% C. 10% D. 16% 


4. 某 企业 购买 甲 材料 500kg， 取 得 增值 税 专用 发 票 ， 单 价 20 元 ,价款 10 000 元 ,增值 


税 税额 1 700 元 ， 发 生 运 杂费 500 元 ， 材 料 运输 途中 发 生 合理 损耗 20kg， 入 库 前 发 生 挑选 整 


理 





费 300 元 ， 则 甲 材料 的 采购 成 本 为 ( ”“”) 元 。 

















A. 10 800 B. 11 200 C. 12 900 D. 10 400 
5. 经 营 租 入 的 固定 资产 的 改良 支出 应 记 入 (。“) 账 户 。 

A. 在 建 工程 B. 固定 资产 C. 长 期 待 挫 费 用 。”D. 营业 外 支出 
6. “应 付 职工 薪酬 ”是 ( 。”) 科 目 。 

A. 资产 类 B. 负债 类 C. 所 有 者 权益 类 ”DD. 损益 类 
7. 工业 企业 将 多 余 闲 置 的 固定 资产 出 租 ， 收 取 的 租金 收入 应 计 入 (。”)。 

A. 主 营业 务 收 入 B. 其 他 业务 收入 

C. 投资 收益 D. 营业 外 收入 

8. 以 下 属于 所 有 者 权益 的 项 目 是 ( ”)。 

A. 著作 权 B. 固定 资产 C. 投入 资本 D. 应 收 账 款 
9. 企业 出 售 无 形 资产 取得 的 净 收 益 应 计 入 (。”)。 


A. 主 营 业务 收入 
C. 营业 外 收入 


10. 甲 企业 经 股东 大 会 批准 后 ， 决 定 将 10 万 元 盘 余 公 积 转 增 为 资本 金 ， 这 项 业务 发 生 后 


该 企业 ( 7 
A. 资产 总 额 增加 了 
B. 负债 总 额 减少 了 


C. 所 有 者 权益 减少 ， 资 产 增加 


D. 原 有 的 资产 、 负 债 、 所 有 者 权益 总 额 均 未 变化 
11. 企业 利润 分 配 中 以 下 项 目的 分 配 顺序 为 (  )。 
加 弥补 亏损 加 提 取 法 定 盈 余 公 积 


中 提取 任意 列 余 公 积 
A.D>O> >@ 
CO9O-~O-O-@ 




















D. 0 
2. 企业 其 他 业务 交纳 的 营业 税金 应 借 记 的 科目 是 ( KO 


B. 其 他 业务 收入 
D. 投资 收益 





Uhubs 





@ 向 投资 者 分 配 利润 
B. OD*@ 


菏 弓 本 起 汶 请 蚊 梁 汕 





A. 其 他 业务 成 本 B. 应 交 | 
C. 营业 税金 及 附加 人 | 
3. 企业 的 应 付款 项 确实 无 法 支付 ， “i | 
A. 主 营业 务 收 入 也 业务 收入 
C. 营业 外 收入 A 
4. A ed es : 0 和 
A. 生产 成 本 了 制 G a D. 营业 外 支出 
5. 企业 出 租 固定 资产 计 提 | ii 时 
A. 制造 费用 A > Se D. 营业 外 支出 
四 、 多 项 选择 题 ^ 
.下列 Rt Bien ani ) 。 
A. 单位 负 会 计 主管 记 账 人 员 D. 制 单 人 员 
2. 在 付款 凭证 左上 方 的 “贷方 科目 ”可 能 填 列 的 会 计 科 目 有 ( 。。”)。 
A. 库存 现金 B. 银行 存款 C. 应 付 账 款 D. 应 收 账 款 
3. 记 账 凭证 可 以 根据 ( 。“) 编 制 。 
A. 同一 日 期 的 所 有 原始 赁 汇总 B. 原始 凭证 汇总 表 
C. 若干 张 同一 类 别 的 原始 凭证 汇总 D. 每 一 张 原始 凭证 


4. 记 账 凭证 可 以 根据 ( 
A. 每 一 张 原始 凭证 


) 填 制 。 


C. 不 同 内 容 和 类 别 的 原始 凭证 汇总 


5. 从 银行 提取 现金 ， 不 应 编制 ( 
A. 转账 凭证 
C. 银行 存款 付款 凭证 


)。 


B. 若干 张 同类 原始 凭证 汇总 
D. 原始 凭证 汇总 表 


B. 现金 收 款 凭证 
D. 银行 存款 收 款 凭证 


6. 下 列 业 务 ， 不 需要 编制 银行 存款 收 款 凭证 的 有 ( ”)。 


A. 以 银行 存款 购 入 设备 
C. 从 银行 借入 款项 ， 存 入 银行 


B. 接受 投入 一 台 设 备 
D. 将 资本 公 积 转 增资 本 
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7. 以 下 项 目 中 构成 材料 采购 成 本 的 有 ( 。。)。 

A. 买 价 B. 运 杂 费 C. 广告 费 D. 挑选 整理 费 

8. 企业 的 期 间 费用 包括 ( 。 )。 

A. 制造 费用 B. 销售 费用 C. 管理 费用 D. 财务 费用 

9. 企业 产品 的 构成 项 目 包 括 ( 。。)。 

A. 生产 成 本 B. 制造 费用 C. 直接 材料 D. 直接 人 工 

10. 工业 企业 以 下 收入 中 应 记 入 其 他 业务 收入 的 有 ( 。 )。 

A. 销售 产品 B. 销售 材料 

C. 同 定 资产 盘 艇 D. 固定 资产 出 租 收入 

11. 工业 企业 以 下 各 项 应 记 入 营业 外 支出 的 是 ( 。 )。 

A. 罚款 支出 B. 固定 资产 盘 亏 

C. 公益 性 捐赠 D. 租 入 固定 资产 租 

12. 下 列 费用 不 能 全 部 计 入 当期 损益 的 有 ( 。。)。 

A. 生产 成 本 B. 制造 费用 他 mi D. 管理 费用 

13. 下 列 支 出 不 得 列 入 成 本 费用 的 是 ( jt 

A. 支付 给 金融 机 构 的 手续 费 NS 行 的 借款 利息 

C. 偿还 银行 的 长 期 借款 本 金 给 投资 者 的 利润 

14. ee )。 

A. 同 定 资产 B. ae C. 制造 费用 D. 销售 费用 

15 工业 企业 以 下 项 目 中 应 计 Na ， 

A. 材料 销售 资 志 ? 

C. 确实 无 法 支付 的 应 人 pm 

五 、 判 断 题 。 - 人 

1. 财务 费用 是 一 种 期 间 费 用 ， 近 月 上 天 :月 宁 全 部 针 人 。 “本 年 利润 ”账户 。  ( ) 

2. 由 于 损 户 期 末 余 额 需 全 额 转 入 “本 年 利润 ”账户 ， 内 此 ， 损 益 类 账户 期 末 无 余 
额 。 ( 5 

3. “本 年 利润 ”借方 余额 表示 本 年 度 累 计 实 现 净 利润 ， 贷 方 余额 表 示 本 年 度 累 计 发 生 净 
亏损 。 ( ) 

4. “利润 分 配 一 一 未 分 配 利润 ”账户 的 贷方 余额 表示 本 年 度 的 未 分 配 利润 金额 。(。。) 


5. “累计 折旧 ”属于 资产 类 科目 .因此 累计 折旧 的 增加 记 入 “累计 折旧 ”账户 的 借方 。 
( 

6. 当期 发 生 的 产品 生产 成 本 不 能 直接 计 入 当期 损益 ， 而 应 在 产品 实际 销售 并 确认 销售 
入 时 ,再 将 已 销售 产品 的 生产 成 本 计 入 该 期 损益 。 ( 
7. 企业 专 设 销售 机 构 的 固定 资产 修理 费用 应 计 入 销售 费用 。 ( 
8. “生产 成 本 ”账户 车 有 余额 应 在 借方 ， 反 映 期 末 自 制 半 成 品 的 实际 生产 成 本 。 ( 
( 
( 








9. 企业 计 提 当年 一 余 公 积 的 基数 ,不 包括 年 初 未 分 配 利润 。 

10. 得 利 与 损失 是 与 企业 日 常 活动 直接 关联 的 经 济 利益 总 流入 或 总 流出 。 
六 、 实 训 题 

1. 企业 某 月 发 生 如 下 经 济 业 务 。 
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(1) 以 银行 存款 偿付 到 期 的 3 年 期 借款 4 000 000 元 。 

(2) 以 银行 存款 交纳 增值 税 2 400 元 ， 所 得 税 6 000 元 。 

(3) 安 通 实业 公司 以 商标 权 投 资 ， 作 价 200 000 元 。 

(4) 以 银行 存款 偿付 前 欠 账 款 58 500 元 。 

(5) 从 银行 借入 6 个 月 期 限 贷款 1 000 000 元 。 

(6) 收 到 长 发 投资 公司 投入 资本 金 100 000 元 ， 存 人 银行 。 

(7) 职工 李 家 预 借 差旅费 2 000 元 ， 以 现金 支付 。 

(8) 长 发 投资 公司 以 机 器 设备 一 台 投资 ， 账 面 原 值 400 000 元 ,已 提 折 旧 80 000 元 ， 协 
议 作 价 350 000 元 。 

(9) 以 银行 存款 支付 到 期 的 商业 汇票 款 1 170 000 元 。 

要 求 :编制 以 上 经 济 业务 的 会 计 分 录 。 

2. 企业 某 月 发 生 如 下 经 济 业务 。 r 

(1) 从 利 达 公司 购 入 甲 材料 1 000kg， 增值 税 专用 发 票 上 注 明 的 单价 20 元 ， 价 款 20 000 
， 增 值 税 税额 3 400 元 ， 款 项 以 银行 存款 支付 。 人 

(2) 上 述 甲 材料 运 至 企业 ， Re 、 材料 已 验收 入 库 。 

(3) 从 天 安 电 子 厂 购 入 甲 材料 4 000kg， 增 值 和 SS 票 上 注 明 单价 18 元 ， 价 款 72 000 
元 ， 增 值 税 税额 12 240 元 ， 乙 材料 6 000kg 单价 0 元 ， 价 款 300 000 元 ， 增 值 税 税额 
51 000 元 ,货款 以 银行 承 竞 汇票 支付 。 /天 > 

(4) 以 银行 存款 支付 上 述 甲 、 乙 材料 运 哄 4 800 元 ， 用 现金 支付 装卸 费 200 元 。 上 述 甲 、 
乙 材 料 运 到 企业 ， 四 材料 进 行 这 Si or 国 

(5) 向 永昌 贸易 公司 购买 丙 烤 料 5 000kg， 增 值 税 专 表 发 票 上 注 明 的 单价 10 元 ， 价款 
50 000 元 ， 增 值 税 税 锋 8,500 元 水 昌 贸 易 代 垫 了 006- 元 运费 ， 账 款 尚 未 支付 ， 材 料 尚 在 
途中 。 NT _ 5 
(6) 上 述 签发 给 天 安 电子 厂 的 商业 汇 ET 以 银行 存款 支付 票 款 。 

(7) 以 银行 存款 支付 前 欠 永昌 贸易 公司 贷款。 

(8) 以 银行 存款 购 入 不 需 安装 的 机 器 设备 一 台 ， 取 得 的 增值 税 专用 发 票 中 注 明 价款 
300 000 元 ， 增 值 税 税额 51 000 元 。 

要 求 : 编制 以 上 经 济 业务 的 会 计 分 录 。 

3. 企业 某 月 发 生 如 下 经 济 业务 。 

(1) 结算 本 月 职工 工资 80 000 元 ,其 中 A 产品 生产 人 员工 资 20 000 元 ，B 产品 生产 人 
员工 资 10 000 元 ， 车 间 管理 人 员工 资 10 000 元 ， 销 售 人 员工 资 15 000 元 ,行政 管理 人 员工 
资 25 000 元 。 

(2) 按 本 月 员工 工资 总 额 的 16% 计 提 社 会 保险 费 。 

(3) 计 提 本 月 固定 资产 折旧 费 8 400 元 ， 其 中 车 间 固定 资产 折旧 费 5 000 元 ， 销 售 部 门 
固定 资产 折旧 1 400 元 ,管理 部 门 固定 资产 折旧 2 000 元 。 

(4) 以 银行 存款 支付 车 间 房 屋 修理 费 1 200 元 。 

(5) 以 现金 支付 企管 部 机 动车 修理 费 400 元 。 

(6) 以 银行 存款 支付 下 年 度 报纸 杂志 费 3 600 元 。 

(7) 以 银行 存款 支付 产品 广告 费 1 500 元 。 

(8) 租 人 行政 管理 用 房 一 套 ， 租 期 3 年 ， 每 月 租金 3 000 元 按 月 支付 ， 以 银行 存款 支付 





dl 
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房屋 装修 费 360 000 元 。 

(9) 计 提 本 月 应 负担 的 短期 借款 利息 2 000 元 ， 该 项 利息 费用 不 符合 资本 化 条 件 。 
(10) 以 银行 存款 支付 销售 产品 过 程 中 发 生 的 运输 费 600 元 ， 以 现金 支付 包装 费 100 元 。 
(11) 以 银行 存款 支付 电费 2 400 元 ， 其 中 车 间 用 1 600 元 ， 销 售 部 门 使 用 300 元 ， 行 政 
管理 部 门 用 500 元 。 
(12) 销售 人 员 李 家 报 差旅费 2 500 元 ， 原 预支 2 000 元 ， 不 足 部 分 补 付 现金 。 
(13) 以 银行 存款 支付 本 月 租 入 行政 办 公用 房 房租 3 000 元 。 
(14) 以 银行 存款 支付 本 季 短 期 借款 利息 6 000 元 。 
(15) 摊 销 本 月 报纸 杂志 费 750 元 ， 其 中 生产 车 间 负 担 500 元 ， 销 售 机 构 负 担 100 元 ， 
行政 管理 部 门 负担 150 元 。 
(16) 摊 销 本 月 负担 租 人 办 公用 房 装修 费 10 000 元 。 
要 求 : 编制 以 上 经 济 业 务 的 会 计 分 录 。 
4. 企业 某 月 初 “ 生 产 成 本 一 一 A 产品 ”账户 期 初 余额 为 10 we 本 月 发 生 如 下 业务 。 
(1) 以 银行 存款 支付 生产 车 间 电 费 2 000 元 。 NN 

(2) 车 间 购 买 零星 办 公用 品 480 元 ， 以 现金 支付 。 -Sp 

(3) 生产 车 间 从 仓库 领 用 如 下 材料 : 用 于 生产 从 条 灿 150kg， 乙 材料 100kg。 用 
于 生产 B 产 品 甲 材料 120kg， 乙 材料 80kg。 i t 同 耗 用 的 甲 材 料 30kg。 甲 材料 单价 
50 元, 乙 材料 80 元 。 RR 

(4) 结算 本 月 应 付 工资 ， 按 用 途上 : 



































A 产品 生产 工人 工资 8 000 寺 、 总 和、 

B 产 品 生产 工人 工资 。 #000 完 MX 匆 

车 间 职 工 工资 “ 2000 元 XT 

销售 人 员工 资 _ 3 000 元 NS 

管理 部 站 二 3 000 元 

(5) 按 规定 禄 据 职 工 工 资 总 额 16% 计 提 社 会 保险 费 。 

(6) 计 提 本 月 固定 资产 折旧 ， 车 间 使 用 的 固定 资产 折旧 6 000 元 ,管理 部 门 使 用 的 固定 
资产 折旧 3 000 元 。 


(7) 摊 销 应 由 生产 车 间 负 担 的 租 和 人 机 器 设备 改良 支出 2 700 元 。 

(8) 根据 生产 工人 工资 比例 分 配 并 结 转 本 月 制造 费用 。 

(9) 本 月 生产 A 产品 100 件 已 完工 并 验收 入 库 ， 结 转 其 实际 生产 成 本 。 

要 求 : 编制 以 上 名 经 济 业务 的 会 计 分 录 。 

5. 企业 某 月 初 “ 生 产 成 本 一 一 A 产品 ”500 件 ， 账 面 余额 为 12 500 元 ， 其 中 直接 材料 
8 000 元 、 直 接 人 工 2 000 元 、 制 造 费用 2 500 元 。 本 月 又 有 400 件 也 产品 投入 生产 ， 并 发 生 
如 下 经 济 业 务 。 

(1) 以 现金 支付 生产 车 间 零 星 办 公用 品 费 500 元 。 

(2) 以 现金 支付 职工 李 家 生活 困难 补助 5 000 元 。 

(3) 委托 银行 代 发 工资 15 400 元 。 

(4) 以 银行 存款 支付 生产 用 固定 资产 修理 费 1 200 元 。 

(5) 用 银行 存款 支付 本 月 水 费 2 000 元 ,其 中 生产 车 间 应 负担 1 500 元 ,行政 管理 部 门 
负担 500 元 。 























(6) 行政 管理 部 王 力 报销 差旅费 3 400 元 ， 原 预 借 5 000 元 ， 余 款 交 回 现金 。 

(7) 以 银行 存款 支付 本 季度 短期 借款 利息 6 000 元 。 

(8) 仓库 本 月 共 发 出 甲 材料 20 000 元 ,其 中 用 于 生产 A 产品 10 000 元 ， 用 于 生产 B 产 
品 5 000 元 ， 生 产 车 间 一 般 耗 用 3 000 元 ， 销 售 部 门 领 用 2 000 元 。 发 出 乙 材料 10 000 元 ， 
其 中 用 于 生产 A 产品 2 000 元 , 用 于 生产 B 产 品 5 000 元 ,生产 车 间 一 般 耗 用 2 500 元 ， 企 
业 行 政 管理 部 门 耗 用 500 元 。 

(9) 计算 本 月 应 付 职工 工资 15 200 元 ， 其 中 : A 产品 生产 工人 2 人 , 工资 2 000 元 ，B 产 
品 生产 工人 2 人 , 工资 3 000 元 ， 生 产 车 间 技 术 管 理 人 员 1 人 , 工资 4 000 元 ， 销 售 人 员 1 人 ， 
工资 2 000 元 ， 企 业 行 政 管理 人 员 1 人 ,工资 4 200 元 。 

(10) 按 职工 工资 总 额 的 16% 计 提 职 工 社会 保险 费 。 

(11) 按 职工 人 数 每 人 补贴 企业 下 设 内 部 食堂 伙食 补助 200 元 。 

(12) 计 提 本 月 固定 资产 折旧 8 460 元 ， 其 中 生产 用 固定 资产 折 介 5 460 元 ， 行 政 管理 部 
门 用 固定 资产 折旧 3 000 元。 We 世 

(13) 挫 销 本 月 应 负担 的 报纸 杂志 费 600 元 ， 其 中 生产 全 用 纳 提 200 元 ， 企 业 行政 管理 
部 门 负担 400 元 。 

(14) 计 提 应 由 本 月 负担 的 短期 借款 利息 2 oo 

(15) 按 A、 0 le ;本 月 制造 费用 ， 根 据 生 产 车 间 工 时 




















记录 ， 本 月 A 产品 机 器 工时 为 2 000 小 时 二 机 器 工时 为 3 000 小 时 。 


(16) 上 月 投入 生产 的 500 件 A 部 完工 和 人 库 ， 本 月 投入 的 400 件 也 产品 尚未 完 
工 ， 计 算 并 结 转 完 工 产品 的 实际 六 人 


要 求 : 编制 以 上 经 济 业务 的 会 计 分 录 。 x% 多 <] 

6. 企业 某 月 发 生 如 下 经 济 业务 。 1 

Q) 向 甲 工 厂 出 售 不 六 本 500 件 ， 开具 的 Ca 60 元 ， 增 值 税 税 
率 为 17%， 货 款 已 收 到 存 入 银行。 东 ] 

(2) 向 己 公 司 出 信也 产品 300 件 ， 开 县 的 增值 税 蕊 用 发 票 上 每 件 售 价 150 元 ， 增 值 税 科 
率 为 17%， 货 款 尚 未 收 到 。 

(3) 以 银行 存款 支付 上 述 A、B 两 种 产品 在 销售 过 程 中 的 运输 费 800 元 ， 包 装 费 200 元 。 

(4) 结算 本 月 销售 机 构 人 员工 资 1 000 元 ， 并 按 工资 总 额 的 9% 和 7% 比例 分 别 计 提 职 工 
养老 保险 费 和 医疗 保险 费 。 

(5) 按 10% 税 率 计 提 忆 产品 的 消费 税 。 

(6) 向 丙 工 厂 出 售 材料 物资 100kg， 单 价 12 元 ， 增 值 税 税率 为 17%， 货 款 1 404 元 已 收 
存 银行 。 

(7) 结 转 本 期 销售 产品 的 实际 生产 成 本 (A 产品 每 件 45 元 ,也 产品 每 件 115 元 )。 

(8) 结 转 本 期 销售 材料 的 实际 采购 成 本 (每 公斤 10 元 )。 

要 求 : 编制 以 上 经 济 业 务 的 会 计 分 录 . 

7. 企业 某 月 发 生 如 下 经 济 业务 。 

Q) 销售 给 甲 公司 A 产品 200 件 ， 开 有 具 增 值 税 专用 发 票 上 单价 200 元 ， 价 款 40 000 元 ， 
增值 税 6 800 元 ， 收 到 甲 单位 签发 的 商业 汇票 一 张 。 

(2) 销售 给 乙 单位 产品 200 件 ， 开 具 增 值 税 专用 发 票 上 单价 70 元 ,价款 14 000 元， 
增值 税 2 380 元 ， 以 银行 存款 代 垫 运费 2 500 元 ， 款 项 尚未 收 到 。 














川 外 总 


昔 司 丁 起 尝 商 晾 梁 古 






典 将 王政 庭 果 


(3) 以 银行 存款 支付 本 月 广告 费 7 000 元 。 

(4) 销售 给 两 单位 A 产品 100 件 ， 开 具 普 通 发 票 上 单价 234 元 ， 价 款 23 400 元 ，B 产品 
50 件 ， 单价 81. 9 元， 价款 4 095 元 ， 款 项 收 存 银行 。 

(5) 以 银行 存款 支付 上 述 销售 给 丙 单 位 的 产品 运 杂 费 2 000 元 。 

(6) 用 银行 存款 支付 销售 部 门 办 公费 2 500 元 。 

(7) 乙 单 位 偿还 前 欠 账 款 ， 已 收 妥 存 人 银行 。 

(8) 向 丁 单位 销售 原材料 一 批 ， 开 出 增值 税 专用 发 票 中 注 明 价款 2 000 元 ， 增 值 税 340 
元 ， 款 项 已 收 妥 存 人 银行 。 

(9) 本 企业 A 产品 适用 10% 的 消费 税 ， 月 末 按 本 月 A 产品 销售 收入 计算 应 交 消费 税 。 

(10) 分 别 按 7% 和 3% 的 比例 计 提 本 月 城建 税 和 教育 费 附 加 (经 查 本 月 “应 交 税 
费 一 一 应 交 增 值 税 ”账户 中 可 抵 扣 的 进项 税额 为 3 100 元 。) 

(11) 结 转 销售 原材料 的 实际 成 本 1 000 元 。 

(12) 结 转 本 月 销售 产品 的 实际 生产 成 本 (A 产品 每 人 生产 上 条 为 150 元 元 ，B 产品 每 件 生 


产 成 本 为 50 元 ) 。 NS 
要 求 :编制 以 上 经 济 业务 的 会 计 分 录 。 - 
8. 企业 某 月 发 生 如 下 经 济 业务 。 NS 
0 元 ， 货 款 已 收 存 银行 。 


(1) 销售 产品 一 批 ， 开 出 普通 发 票 ， 价 款 了 

(2) 购 入 甲 材料 一 批 ， 取 得 增值 税 专 Co 200 000 元 ， 增 值 税 34 000 元 ， 代 垫 
运费 1 000 元 ,货款 以 银行 存款 支付 ， 四 企业 并 验收 入 库 。 

(3) 向 银行 借入 6 个 月 期 借款 700.000 元 ， A 

(4》 以 银行 存款 支付 到 期 商业 汇票 936 000 元 。 xz 你 

(5) 收 到 宏 达 公司 偿还 前 欠 账 款 351 000 元 。 XT 

(6) 职工 王 力 出 差 预 4 差旅费 5 000 元 ,， 时 。 

《7) 以 银行 存款 支行 政 办 公用 房租 23500 元， 销售 机 构 房租 3 700 元 。 

(8) 销售 村 料 - 批 ， 开 具 普通 销售 发 票 ? 价款 5 850 元 ， 款 项 已 收 存 银行 。 

(9) 以 现金 支付 给 职工 王 笑 生活 困难 补助 2 500 元 。 

(10) 以 现金 2 000 元 捐助 困难 儿童 学 费 。 

(11) 对 违章 职工 罚款 200 元 ， 收 到 现金 。 

(12) 计 提 本 月 短期 借款 利息 1 500 元 。 

(13) 挫 销 本 期 应 负担 的 租 入 行政 办 公用 房屋 装修 费 4 500 元 。 

(14) 结 转 本 月 销售 产品 实际 生产 成 本 855 000 元 。 

(15) 结 转 本 月 销售 材料 的 实际 采购 成 本 4 000 元 。 

(16) 计 提 本 月 销售 产品 应 交 消费 税 9 000 元 。 

(17) 将 本 月 各 损益 类 账户 的 余额 转 信 “本 年 利润 ”。 

(18) 按 25% 的 税率 计算 并 结 转 本 月 所 得 税 。 

(19) 按 本 月 净利 润 的 10% 提 取 法 定 至 余 公 积 。 

(20) 将 本 月 净利 润 的 50% 分 配给 投资 者 。 

要 求 : 编制 以 上 经 济 业务 的 会 计 分 录 。 

9. 企业 某 月 发 生 如 下 经 济 业务 。 

(1) 以 银行 存款 支付 分 配给 投资 者 利润 20 000 元 。 


(2) 以 现金 支付 行政 管理 部 门 机 动车 修理 费 380 元 。 

(3) 以 银行 存款 支付 本 月 产品 广告 费 4 000 元 。 

(4) 向 胜利 厂 购 入 甲 材料 30kg， 单 价 500 元 ， 乙 材料 20kg， 单 价 100 元 ， 增 值 税 税率 
为 17%， 取 得 增值 税 专用 发 票 ， 账 款 尚未 支付 。 

(5) 以 银行 存款 2 100 元 捐赠 给 希望 工程 。 

(6) 销售 给 江陵 百货 A 产品 400 件 ， 开 具 增 值 税 专用 发 票 ， 单 价 250 元 ， 增 值 税 税率 为 
17%， 以 银行 存款 支付 代 垫 运费 2 000 元 ， 收 到 商业 汇票 一 张 。 

(7) 以 银行 存款 购买 生产 车 间 零星 办 公用 品 1 000 元 。 

(8) 车 间 技 术 人 员 参 加 生产 工艺 交流 会 ， 报 销 差旅费 2 360 元 ， 原 预 借 2 500 元 ， 余 款 
交 回 现金 。 

(9) 以 银行 存款 偿付 前 欠 胜 利 厂 账 款 。 

(10) 以 银行 存款 支付 前 向 胜利 厂 购 和 甲 、 乙 材料 运费 2 000 元 ; 材料 已 运 至 企业 ， 甲 材 
料 验 收入 库 ， 乙 材料 挑选 整理 。 ,KA 
0D 销售 四 材料 一 批 ， 开具 增值 税 专 用 发 标 ， 价 款 +0 元 ， 增 信 税 税 举 为 17%， 就 
项 收 存 银行 。 4 

a Dimmer ost en 
(13) 以 银行 存款 支付 电费 5 000 元 ， 其 电 4 间 负 担 4 000 元 ， 销 售 机 构 负 担 400 
元 ,行政 管理 部 门 负担 600 元 。 / 人 > 

D) 以 分 款 广 人 过 玉 站 元 . 
5) 接受 捐赠 设备 一 台 ， 价 值 \000 元 
G6) 本 月 发 出 四 材料 共计 J 00y 元 ， 其 中 用 于 A 篇 刘 二 产 5 000 元 ， 车 同一 般 相 用 
3 000 元 ， 对 外 销售 2000 元 颂 册 乙 材 料 20 000 斋 & 稀 中 用 于 A 产品 生产 5 000 元 ， B 产 
品 生产 14 000 元 ， 行 政 部 门 耗 用 600 元 ， 销 售 杭 构 耗 用 400 元 。 

(17) 计算 本 月 rT, 入 产品 路 产 江 人 工资 8 000 元 ,了 产品 生产 工人 工资 
2 000 元 ， 车 间 管 理 人 员工 资 4000 元 ,行政 管理 人 员工 资 6000 元 ， 销 售 人 员工 资 5 000 元 。 
(18) 按 工 资 总 额 的 16% 计 提 职 工 社会 保险 费 。 

(19) 计 提 本 月 固定 资产 折旧 ， 其 中 生产 用 固定 资产 折旧 5 000 元 ,行政 管理 用 固定 资产 
折旧 3 000 元 ,销售 部 门 用 固定 资产 折旧 2 000 元 。 

(20) 计 提 本 期 长 期 借款 利息 3 000 元 。 

(21) 摊 销 本 期 应 由 行政 管理 部 门 负 担 的 报刊 费 500 元 。 

(22) 按 生产 工人 工资 比例 分 配 并 结 转 本 月 制造 费用 。 

(23) 已 知 “ 生 产 成 本 一 一 BB 产品 ”账户 期 初 余额 为 5000 元 ， 本 月 也 产品 全 部 完工 并 验 
收入 库 ， 结 转 了 产品 的 实际 生产 成 本 。 

(24) 结 转 本 月 销售 A 产品 的 实际 生产 成 本 (每 件 150 元 ) 。 

(25) 按 5% 的 消费 税 税率 计算 本 月 销售 A 产品 应 负担 的 消费 税 。 

(26) 结 转 本 月 损益 类 账户 的 余额 ,计算 本 月 利润 总 额 。 

(27) 按 25% 的 所 得 税 税率 计 提 并 结 转 本 月 所 得 税 。 

(28) 按 本 月 净利 润 的 10%% 计 提 法 定 殊 余 公 积 。 

要 求 : 编制 以 上 经 济 业务 的 会 计 分 录 。 

10. 企业 X 年 12 月 31 日 结账 前 有 关上 账户 的 余额 如 下 。 





















川 外 总 


萍 琶 是 吕 芳 证 景深 而 


“本 年 利润 ”账户 贷方 余额 为 50 000 元 。 
“利润 分 配 ” 账 户 贷方 余额 为 75 000 元， 其 所 属 “ 未 分 配 利润 ”明细 账户 的 贷方 余额 为 
75 000 元 ， 其 他 明细 账户 无 余额 。 


























= 损益 类 账户 余额 为 : 
村 账户 名 称 借方 余额 贷方 余额 账户 名 称 借方 余额 | 贷方 余额 
实 主 营业 务 收 入 800 000 营业 税金 及 附加 30 000 | 
多 其 他 业务 收入 6 000 销售 费用 35 000 | 
营业 外 收入 15 000 | 管理 费用 86 000 | 
主 营业 务 成 本 600 000 财务 费用 3300 | 
其 他 业务 成 本 5 000 营业 外 支出 1 700 























(GD) 将 损 关 类 账户 的 余额 结 转 到 “本 年 利润 ”账户 ， 计 算 本 期 利润 总 客 。 

(2) 根据 利润 总 额 计算 并 结 转 本 期 应 交 所 得 税 ， 企业 天 机 税 税率 为 25%。 
(3) 按 本 年 税 后 利润 的 10% 计 提 法 定 到 余 公 积 。、 

(4) 将 剩余 可 分 配 利润 的 60% 分 配给 投资 者 ,< 下 

(5) 将 “本 年 利润 ”的 余额 结 转 人 8 户 。 


(6) 将 “利润 分 配 ”所 属 的 其 他 明细 分 类 账户 余额 结 转 信 “利润 分 配 一 一 未 分 配 利润 ” 


账户 。 NS 
要 求 ， mL 的 全 内 J 
11. 已 知 企业 某 年 12 月 初 了 生产 本 账面 余额 为 5 000 元 ，B 产 


品 无 期 初 在 产品 “本 年 利润 ” 巍 户 贷方 余额 为 100%605 元,“ 利润 分 配 ” 除 所 属 “ 未 分 配 利 
润 ”明细 账户 贷方 余额 汶 入 000 元 外 ， 其 他 明细 账户 先 余额 。 

该 企业 12 月 份 发 生 如 下 经 济 业务 。 站 

(1) 向 力 夺 嗓 贸 公司 购买 甲 材料 1 000k&， 增 值 税 专用 发 票 中 单价 19 元 ， 共 计 19 000 
元 ， 增 值 税 3 230` 元 。 乙 材料 500kg， 单价 14 元 ,共计 7 000 元 ， 增 值 税 1 190 元 ， 账 款 
暂 欠 。 

(2) 从 银行 借入 3 年 期 借款 1 000 000 元 ， 利 率 6%， 按 年 付 息 ， 到 期 还 本 。 

(3) 以 银行 存款 偿付 前 欠 力 直 经 贸 公司 账 款 30 420 元 。 

C4) 销售 甲 材料 300kg， 开 具 增 值 税 专用 发 票 ， 价 款 8 000 元 ， 增 值 税 1 360 元 ， 账 款 收 
存 银行 。 

(5) 以 现金 支付 生产 车 间 零星 办 公用 品 费 用 400 元 。 

(6) 以 银行 存款 26 000 元 发 放 工资 。 

(7) 销售 给 旺 达 公 司 也 产品 500 件 ， 开具 增值 税 专用 发 票 , 单价 160 元 ， 共 计 80 000 
元 ， 增 值 税 13 600 元 ， 收 到 商业 汇票 一 张 。 

(8) 以 银行 支付 内 部 食堂 职工 伙食 补助 2000 元 。 

(9) 前 日 购买 的 甲 、 乙 材料 运 至 企业 ， 以 银行 存款 支付 运输 费 1 500 元 。 甲 材料 验收 入 
库 ， 乙 材料 仍 挑选 整理 。 

(10) 以 银行 存款 支付 本 月 产品 广告 费 5 000 元 。 

(11) 接受 阳光 股份 公司 投入 的 一 项 固定 资产 ， 原 值 140 000 元 ， 协 议 作价 100 000 元。 


(12) 接 银 行 付款 通知 ， 付 本 月 水 费 4 100 元 ， 其 中 生产 车 间 负 担 3 000 元 ， 行 政 管 理 部 
门 负担 1 100 元 。 

(13) 行政 管理 部 门 李 莉 报 差旅费 4 546 元 ， 原 预 借 5 000 元 ， 余 款 交 回 现金 。 

(14) 仓库 本 月 共 发 出 甲 材料 19 200 元 ， 其 中 A 产品 生产 耗 用 7 700 元 ，B 产品 生产 耗 
用 1 500 元 ， 车 间 共 同 耗 用 4 000 元 ， 对 外 销售 6 000 元 。 发 出 乙 材 料 7 500 元 ， 其 中 A 产品 
耗 用 4 300，B 产 品 耗 用 3 000 元 ， 企 业 行政 管理 部 门 耗 用 200 元 。 

(15) 计 提 长 期 借款 利息 5 000 元 ， 该 利息 不 符合 资本 化 条 件 。 

(16) 计 提 本 月 固定 资产 折旧 5 000 元 ， 其 中 车 间 负 担 4 000 元 , 行政 管理 部 门 负 担 
1 000 元 。 

(17) 分 配 结 转 本 月 职工 工资 28 000 元 ， 其 中 生产 A 产品 生产 工人 工资 7 000 元 ,生产 
也 产品 生产 工人 工资 3 000 元 ， 车 间 管 理 人 员工 资 6 000 元 ， 厂 部 管理 人 员工 资 8 000 元 ， 销 
售 人 员工 资 4 000 元 。 

Q8) 本 企业 B 产 品 适用 5% 的 消费 税 ， 计 提 本 月 销售 pp. 

(19) 分 别 按 7% 和 3% 比例 计 提 本 月 应 交 城 建 税 及 教 

(20) 根据 A、 人 发 制 和 已 知 A 产品 生产 工时 
为 3 000 小 时 ，B 产品 生产 工时 为 1 000 小 时 。 

(21) 上 月 投产 的 A 产品 600 J 车 转 其 实际 生产 成 本 ， 本 月 投入 生产 
的 也 产品 尚未 完成 加 工 过 程 。 

(22) 结 转 本 月 销售 也 产品 500 re 产品 单位 成 本 80 元 )。 

(23) 将 各 损益 类 账户 余额 结 Ks 利润 ”。 区 

(24) 按 25% 的 税率 计算 并 结 转 本 月 所 得 税 。 YX 

(25) 按 本 年 税 后 利 1036it 提 法定 全 公 禄 5 

(26) tA 000 元 。 

(27) 结 转 a A 
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项 目 四 


会 计 账 得 登记 








从 由“1” 项 核心 技能 】 


对 接 《 会 这 法 》、《 会 计 从 业 资 格 管理 办 法 》 要 求 : 
能 根据 企业 业务 核算 特点 ， 合 理 选 择 账 务 处 理 程序 ; 
能 按照 记 账 规则 和 记 账 方法 准确 登记 总 账 、 日 记 账 、 各 类 明细 账 等 会 计 账 短 。 





谷中 “N” 项 相关 技能 】 


1. 工作 内 容 风险 点 : 
初学 者 不 能 熟练 运用 借贷 记 账 法 ; 
根据 核算 特点 和 会 计 岗 位 设置 合理 选择 适宜 的 账 务 处 理 程序 ， 
会 计 账 簿 登记 的 规范 性 。 
2. 经 营 管理 方法 : 
经 验 积累 ; 
遵循 高 效 、 简 便 、 有 用 的 原则 选择 较为 合理 的 账 务 处 理 程序 。 
3. 人 文 素养 : 
具备 沟通 能 力 ; 解决 问题 的 能 力 ; 协调 各 部 门 、 各 岗位 的 能 力 ; 
具备 自我 学 习 的 能 力 ; 具备 一 定 的 文学 和 数字 书写 功底 。 


各 | mmsnm) 


常 经 济 业务 在 完成 凭证 的 记录 后 如 何 进一步 综合 系统 地 反映 ?9 

























1 
2. 汇总 工具 “T” 账 户 在 实务 中 的 具体 格式 是 怎样 的 9 | = 
3. 会 计 主管 该 如 何 设置 企业 的 账簿 ? | 
4. 如 何 分 工 登 记 各 类 账 沽 9 | 
会 
5 由 计 
v= | FEN | 
| 登 
ng | 记 
人 “小 【 任 务 描述 】 
1. 热 秋 期初 建 账 要 点 论 
2. 试 着 制定 某 企业 的 账簿 管理 制度 ; SA 
3. 完成 企业 各 类 账簿 期 初 余额 的 登记 。 CN | 
人 【任务 资料 
ener 
第 一 条 
除 公司 另 有 规定 外 ， 人 和 es 
第 二 条 


根据 记 作证 至 记 和 时 总 失信 类 由 应 先 江 纺 “ 算 表 "， 然 后 根据 该 表 转 入 ， 其 
明细 分 类 账 应 根据 _ 到 

第 三 条 2 

登记 时 ， 其 圈 薄 向 所 记载 的 会 计 科目 、 # 及 其 ee 

第 四 条 

te OR 

第 五 条 

账 秒 有 以 下 情形 者 ， 视 为 不 合法 的 账簿 ， 应 予 更 正 。 否 则 ， 不 得 据 以 编制 会 计 报告 。 

1. 不 依据 进行 登记 的 账簿 。 

2. 日 记 试 算 表 及 账 禾 的 内 容 与 计 账 作证 或 原始 赁 证 不 符 ， 或 总 分 类 账 的 内 容 与 日 记 试 算 表 不 
符 的 。 

3. 记载 、 抄 写 、 计 算 等 错误 ， 不 依 规定 更 正 者 。 

4. 其 他 不 合法 的 情况 。 

第 六 

总 分 类 账 及 明细 账 ， 原 则 上 均 应 按 日 结算 借贷 的 余额 ， 如 果 事实 上 无 须 此 要 求 ， 可 根据 实际 情 
况 改 为 每 周 进行 。 但。 时， 必须 办 理 一 次 结 总 ， 计 算 各 账户 和， 以 利于 月 报 的 编制 。 

第 七 条 

公司 有 以 下 情况 之 一 时 ， 应 办 理 结账 : 

第 八条 

结账 前 要 对 下 列 各 项 整理 分 录 


典 将 王 胁 许 果 


第 九条 

账簿 和 重要 备查 簿 内 记载 错误 而 当时 被 发 现 ， 应 由 原 记 账 人员。 更正 ， 并 于 更 正 处 。 
不 得 控 补 、 天 擦 或 用 药水 涂抹 。 如 事后 才 发 现 错误 ， 而 其 错误 不 影响 结 款 的 ， 应 由 发 现 人 员 将 情 
况 呈 明 主管 人 员 更 正 ， 若 其 错误 影响 结 款 或 相对 账户 的 余额 者 ， 应 另 制 传票 更 正 。 数 字 书写 错 
误 ， 无论 写 错 一 位 或 数位 ， 均 应 ， 并 由 记 账 人 员 盖 章 证 明 。 

第 十 条 

账簿 及 重要 备查 簿 内 有 重 揭 两 页 产生 空白 页 时 ， 应 将 空白 页 。“， 如 跳 过 一 行 或 两 行 ， 应 将 
误 空 的 行 。 “， 划 线 注销 的 账 页 空 行 均 应 由 盖 章 证 明 。 

第 十 一 条 

各 种 账 筹 总 的 首页 ， 应 。 ,说明 公司 名 称 或 各 厂 名 称 、 账 敌 名 称 、 年 度 、 册 次 页 数 、 启 用 
日 期 ， 并 由 负责 人 和 主办 会 计 盖 章 。 各 种 账 生 的 未 页 ， 应 附 经 营 人 员 一 览 表 ， 填 明 记 账 人 员 的 姓 
名 、 职 别 、 经 管 日 期 。 凡 时 ， 须 将 各 项 账簿 由 原 经 管 人 员 与 接管 人 员 在 账簿 “经 营 人 员 一览 
表 ” 内 写 明 交接 年 、 月 、 日 ， 并 普 章 证 明 



























































第 十 二 条 
各 种 账簿 账 页 的 编号 ， 除 订 本 式 应 ”_ 编 号外， os 编号 ， 年 度 终了 时 应 予 
， 总 分 类 账 和 明细 分 类 账 应 在 各 账本 前 加 一 目录 
一 第 十 三 E43 
各 种 账簿 除 已 经 用 尽 外 ， Nk i 在 决算 期 后 ， 
不 用 更 换 。 
第 十 四 条 
多 ， 其 主要 账簿 应 
要 求 这 类 一 价 不 省 玲 购 公 司 其 hE | 度 
以 注 江 园艺 用 品 制造 厂 为 全 3 
BR Xx x 年 124 1 信人 
科目 名 称 余额 方向 | 期 末 余 额 余额 方向 期 未 余额 
库存 现金 ” < 27 300 半 曙 贷 1 168 240 
银行 存款 > 5 762 600 | 辣 何 帐 款 贷 1 207 950 
应 收 账 款 借 1 700 000 应 付 职 工薪 酬 贷 45 710 
其 他 应 收 款 借 193 100 应 交 税 费 贷 600 000 
坏账 准备 贷 25 000 其 他 应 付款 贷 120 000 
预付 账 款 借 9 600 长 期 借款 贷 1 200 000 
在 途 物 资 借 20 000 负债 合计 4 341 900 
原材料 借 240 000 实 收 资本 贷 10 000 000 
周转 材料 借 52 000 “| 盈余 公 积 贷 83 000 
库存 商品 借 300 000 本 年 利润 贷 724 000 
生产 成 本 借 126 000 利润 分 配 贷 185 000 
固定 资产 借 7 604 000 所 有 者 权益 合计 10 992 000 
累计 折旧 贷 760 700 
无 形 资产 借 85 000 
资产 合计 15 333 900 权益 合计 15 333 900 














色 中 【任务 解决 方案 】 







一 、 会 计 记 录 之 载体 一 一 会 计 账 簿 

会 计 账 蚕 是 以 一 定格 式 的 账 页 组 成 的 ， 以 审核 无 误 的 会 计 和 凭证 为 依据 ， 全 面 、 系 统 、 

续 地 记录 各 项 经 济 业 务 的 簿 籍 ， 是 编制 会 计 报 表 的 基础 ， 是 连续 会 计 和 凭证 和 会 et 
环节 。 

会 计 账 德 把 分 散在 会 计 和 凭证 上 的 会 计 信息 ， 加 以 集中 和 分 类 汇总 ， 为 管理 部 门 提供 系 
统 、 完 整 的 会 计 信息 ,为 会 计 报表 的 及 时 准确 编制 提供 了 依据 和 保障 ， 既是 汇集 、 加 工会 计 
信息 的 工具 ， 也 是 积累 、 储 存 经 济 活动 情况 的 数据 库 。 

会 计 账 蚕 的 分 类 见 表 4- 1。 


表 4- 1 会 计 账 簿 的 分 类 A 
分 类 依据 类 别 re 


Elba 


着 成 鹤 深 王 尼 











是 将 账 页 装订 成 本 子 的 账 敌 。 a 并 辣 定 地 装 | 
订 成 肌 的 账簿 。 a | 
订 本 式 | 优点 大 比较 安全 。 | 
账簿 缺点 : i Me 不 便于 根据 记 
账 需要 增 减 账 页 。, ce 
适用 账本 :一般 银行 存款 日 记 账 和 总 分 类 账 
是 将 若干 式 的 账 页 装订 在 活页 账 夹 中 ， 局 用 后 可 以 随时 增 减 或 重 
按 外 表 形式 | 活 页 式 0 pert 
分 类 账 舌 ”| 优点 应 用 旭 活 根据 记 账 需要 增 减 账 页 。 
点 : 了 局 共和 
和 分 





“ST 是 由 专门 格式 、 a 可 以 跨年度 使 用 ， 不 需 每 


SR 区 | 年 
二 优点 和 让 点 同 活页 趟 

适用 账本 ， 主 要 用 于 使 用 期 限 较 长 的 财产 物资 明细 账 ， 如 辐 定 资产 卡片 、 低 
值 易 耗 品 卡片 竺 


是 由 设 有 借方 (收入 )、 贷 方 (支出 ) 和 余额 (结余 )3 个 金额 栏 的 账 页 组 成 的 账 








订 代 ”| 短 。 适用 于 总 分 类 帐 、 现 金 和 银行 存款 日记 三 以 及 中 需 进行 金额 核 算 的 明 
细 分 类 账户 
下 是 久久 | 是 由 在 借方 贷方 和 余 宁 三 栏 内 ， 分 别 设 轩 数 时 、 单 从 和 金额 栏 目的 帐 页 组 


| 成 的 账簿。 该 帐 竹 用 于 既 要 进行 金额 术 算 ， 又 要 进行 数量 核算 的 各 项 财产 物 
控 账 页 格式 | 式 账 敌 | 资 的 明细 分 类 账 ， 如 原材料 、 库 存 商 品 的 明细 分 类 账 


分 类 

是 由 在 借方 、 贷 方 或 借贷 双方 下 设 若干 专栏 的 账 页 组 成 的 账簿 。 多 栏 式 账 页 
可 以 根据 账户 的 内 容 和 管理 的 需要 ， 通 过 下 设 专栏 的 方式 ， 集 中 反映 有 关 明 
细 项 目的 核算 情况 。 多 栏 式 账簿 又 可 分 为 事先 印 制 好 栏目 的 特殊 多 栏 账 ， 以 
及 事先 未 印 制 栏目 名 称 ， 由 单位 在 使 用 中 根据 需要 自行 设置 栏目 名 称 的 普通 
多 栏 账 

















典 料 王 胁 庭 果 


续 表 
分 类 依据 类 别 释 义 





也 称 日 记 账 ， 是 按 经 济 业务 发 生 或 完成 时 间 的 先后 顺序 逐日 逐 笔 登 记 经 济 业 

务 的 账 德 。 

序 时 账 短 | 日 记 账 按 其 记录 经 济 业务 的 范围 不 同 又 可 分 为 普通 日 记 账 和 特种 日 记 账 两 

种 。 普 通 日 记 账 是 用 来 记录 全 部 经 济 业务 的 日 记 账 ;特种 日 记 账 是 用 来 专门 

记录 某 一 类 经 济 业 务 的 日 记 账 ， 如 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 

是 对 全 部 经 济 业务 按 账户 进行 分 类 登记 的 账簿 ， 按 其 提供 资料 的 详细 程度 不 

同 可 分 为 总 分 类 账簿 和 明细 分 类 账簿 。 

总 分 类 账簿 又 称 “ 总 账 "， 是 根据 总 账 科目 开设 ,提供 总 括 的 会 计 信息 ; 明 

细 分 类 账 德 又 称 “ 明 细 账 "， 是 根据 总 分 类 账 所 属 的 明细 科目 开设 ， 提 供 详 

细 的 会 计 信 息 。 

它 所 提供 的 数据 信息 是 编制 会 计 报表 的 主要 依据 

也 称 辅助 账 ， 人 

济 业 务 ， 进 行 补充 登记 以 备查 考 的 账簿 。 

如 租 人 固定 资产 登记 等 ， 用 来 登记 那些 焰 2 不 属于 本 企业 资 
已 





分 类 账簿 
按 账簿 的 用 途 
分 类 





后 不 能 记 入 本 企业 固定 资产 账户 的 

TO 经 贴现 的 应 收 票 据 ， 由 于 尚 存在 
pe Ve 
全 人 
账簿 中 反映 ， 所 以 要 备 盗 登 


备查 账簿 














二 、 建 账 及 登记 账 短期 初 数 SS 


建立 账 德 即 建 账 ， a Shh a 
相关 账户 期 初 余额 登记 入账 ”从 而 为 具体 会 计 核算 世 

建 账 主要 在 两 种 情况 下 进行 。 

es 根据 相关 光 。 办 弟 生产、 经 营 的 企业 应 自 领取 营业 执照 之 
日 起 15 日 内 i 会 计 人 员 需 要 根据 企业 具体 情况 购买 各 类 账簿 、 会 计 任 证 、 会 
计 报表 等 ,为 ee 

(2) 对 于 原 有 单位 ， 在 一 个 会 计 年 度 结束 ， 新 会 计 年 度 开始 时 ， 必 须 更 换 旧 账簿 ， 设 置 新 
账簿 ， 将 上 年 的 相关 账 敌 资料 结 转 信 新 账 夭 ， 使 新 旧 年 度 的 会 计 资料 在 账簿 中 衔接 起 来 。 


(一 ) 建 账 流程 
实务 中 建立 手工 账本 的 业务 流程 如 图 4- 1 所 示 。 


填写 总 账 设置 总 账 登记 总 账 
启用 表 账户 期 初 余额 








填写 明细 设置 明细 登记 明细 赂 
账 启用 表 账 账户 期 初 余额 
填写 日 记 登记 日 记 赂 
账 启用 表 期 初 余额 


图 4-1 手工 建 账 流程 





(二 ) 启用 账 铸 

各 种 会 计 账 短 应 具备 封面 、 座 页 和 账 页 3 个 基本 内 容 ， 有 具体 操作 要 点 见 表 4- 2。 
表 4-2 会 计 账 往 的 基本 内 容 

内 容 要 点 










[ED 





登记 账 竹 封 面 | 封面 要 写 明 账簿 名 称 ， 写 明 记 账单 位 、 会 计 年 度 
填写 靡 页 每 本 账 答 的 座 页 均 附 有 “账簿 启用 表 ”"， 需 填写 完整 信息 (范例 如 下 ) 


为 了 便于 账户 的 查找 ， 各 账户 的 排列 顺序 应 有 一 定 的 规律 ， 一 般 应 按 财政 部 规定 的 会 | 
计 科 目 表 中 编码 顺序 排列 (范例 如 下 ) | 








填写 账户 目录 





辣 岗 凑 梁 竺 示 





账 秒 启 用 表 
北京 市 中 环 电器 公司 
银行 存款 日 记 账 




















































































账 适 编 号 06-02 C 
隧 短 页 到 200 页 SS 
启用 日 期 站 
经 会 计 主 
和 。 | 姓名 姓名 说 章 | 
员 六 
和 
到 
es -7 | 
XO 和 
4 账户 目录 
顺序 | 编号 名 称 | 页 屿 顺序 | 编号 名 称 | 页 号 顺序 | 编号 名 称 | 页 号 
1 | 1001 | 库存 现金 1 | 11 | 1231 | 坏账 准备 21 | 21 | 1702 | 累计 推销 41 
2 | 1002 | 银行 存款 3 |‖ 12 | 1401 | 材料 采购 23 ‖ 22 | 1801 | 长 期 待 摊 费 用 ”| 43 
3 | 1012 | 其 他 货币 资金 5 |‖ 13 | 1403 | 原材料 25 | 23 | 1901 | 待 处 理财 产 损 溢 | 45 
4 | 1101 | 交易 性 金融 资产 | 7 | 14 | 1405 | 库存 商品 27 | 24 | 2001 | 短期 借款 47 
5 | 1121 | 应 收 票 据 9 | 15 | 1411 | 周转 材料 29 | 25 | 2201 | 应 付 票据 49 
6 | 1122 | 应 收 账 款 11| 16 | 1501 | 持 有 至 到 期 投资 | 31 | 26 | 2202 | 应 付 账 款 训 
7 | 1123 | 预付 账 款 13| 17 | 1511 | 长 期 股权 投资 33 ‖ 27 | 2203 | 预收 账 款 53 
8 | 1131 | 应 收 股 利 15| 18 | 1601 | 固定 资产 35|‖ 28 | 2211 | 应 付 职工 薪酬 55 
9 | 1132 | 应 收 利息 17|‖ 19 | 1602 | 累计 折旧 37 | 29 | 2221 | 应 交 税 费 57 
10 | 1221 | 其 他 应 收 款 19|‖ 20 | 1701 | 无 形 资产 39 ‖ 30 | 2231 | 应 付 利息 59 


















































典 料 王 胁 许 果 



































名 称 
31 | 2232 | 应 付 股利 6 79 
32 | 2241 | 其 他 应 付款 80 
33 | 2501 | 长 期 借款 81 
34 | 2502 | 应 付 债券 82 
35 | 4001 | 实 收 资本 83 
36 | 4002 | 资本 公 积 84 
37 | 4101 | 鼻 余 公 积 85 
38 | 4103 | 本 年 利润 86 
39 | 4104 | 利润 分 配 87 





40 | 5021 | 生产 成 本 





41 | 5002 | 劳务 成 本 











































































































42 | 5101 | 制造 费用 90 
43 | 6001 | 主 营 业务 收入 | 8 91 
44 | 6051 | 其 他 业务 收入 92 
45 | 6111 | 投资 收益 93 
46 | 6301 | 营业 外 收入 94 
47 | 6401 | 主 营业 务 成 本 93|171 Ny 5 
48 | 6402 | 其 他 业务 成 本 “| 95| 各 Bd | 96 
49 | 6403 Hm | 73 XK 97 
50 | 6601 | 销售 费用 Sy、 | 99| 74 闪 之 98 
51 | 6602 | 管 101| 75 " 99 
52 | 6603 | 销售 费用 103| 76 100 
53 | 6711 | 营业 外 支出 105| 77 101 
54 | 6801 | 所 得 税 费用 107| 78 102 
(三 ) 开设 账户 


1. 登记 账簿 书写 要 求 











(1) 使 用 蓝 黑 墨水 或 者 碳 素 墨水 书写 ， 除 需 复写 内 容 外 ,不 得 使 用 圆珠笔 或 者 铅笔 














书写 。 
(2) 账簿 





(3) 账簿 的 阿拉 伯 数 字 应 按 下 图 所 示 的 会 计数 字 的 规范 书写 要 求 书写 ,数字 书写 时 应 注 


hp 书写 的 文字 和 数字 不 要 写 满 格 ， 一 般 应 占 格 距 的 下 二 分 之 一 。 


意 不 得 连 笔 书 写 ， 每 个 数字 要 紧 贴 底线 书写 。 









[ET 


(4) 账簿 中 的 小 写 金额 前 不 用 加 上 币 种 符号 。 
2. 账 短期 初 内 容 登记 
总 账 、 明 细 账 、 日 记 账 等 期 初 登记 内 容 整 理 见 下 表 。 


苘 出 凑 梁 生 示 


账 得 期 初 登记 内 容 





总 账 采 用 订 本 式 账 德 、 三 栏 式 账 页 格式 ， 需 指定 每 一 总 账户 在 账 德 中 的 登记 页 码 ， 在 相 
应 账 页 的 “会 计 科 目 及 编号 ” 栏 处 填写 指定 登记 账户 的 名称 及 编码 。 对 于 有 期 初 余额 的 
总 账 总 账 账户 ， 在 该 账户 账 页 的 第 一 行 日 期 栏 中 填 和 期初 的 日期 3 在 摘要 栏 填 人 “期 初 余 

额 ”( 年 度 更 换 新 账簿 时 填 和 人 “上 年 结 转 ”) 、 DO 在 余额 栏 








填 人 账户 的 期 初 余额 。 se 特别 标识 








日 记 账 现金 、 银 行 存款 日 记 账 各 一 本 xc 栏 式 账 页 格式 ， 具 体操 作 要 点 同上 
明细 账 一 般 采 用 活页 式 账 蚕 ， 数量 金额 式 及 多 栏 式 多 种 账 页 格式 。 依 据 活页 
账 的 特点 ， 不 用 给 每 一 明 旨 账 页 ， 可 以 先 在 相关 账簿 中 设置 出 有 期 初 余额 的 各 
明细 账户 ， 对 期 初 无 余 本 账户 ， 可 暂时 不 设 ， 等 用 到 时 再 设置 ， 但 要 按 会 计 科目 
明细 账 表 的 顺序 插入 账 答 中 去 





需要 注意 的 是 ,活页 式 内 账 页 事先 未 印 制 eine ， 需 企业 根据 使 用 情况 填写 ， 并 
且 由 于 活页 账 在 使 用 过 程 中 会 根据 需要 对 减 ， 以 及 调整 账 页 的 顺序 ， 兢 
出 并 对 账 页 顺序 进行 整理 后 进行 





A ee 
设置 徊 宕 和 该 账 短 没 有 国定 的 帐 本 形式 和 账 页 格式 ， 企 业 可 以 根据 实际 情况 选择 


人 用 由 省 ， 如 ， 和 





各 类 账簿 期 初 登记 范例 如 下 。 
库存 现金 总 分 类 账 


会 计 科目 及 编号 
ACCOUNTNO _1001 库存 现金 














现金 日 记 账 















































任 : 
| 3 号 | 摘要 | 对 应 科目 | 代 方 贷方 | 余 额 | 
|12101 期 初 余额 | | 4140.00 | 
| | | | 
| | | | 
| | | | 
| | | | 
| | | | 
| | | | 
| | | | 
应 收 账 款 明 细 账 
科目 编号 明细 科目 总 账 科目 


A/C NO._112201 。 SUB.LED.A/C _ 华 夏 有 限 公司 GEN.LED.A/C。 过 应 收 账 款 _ 





234 000 
































期 初 结存 850 000 






































| 摘 要 


0 
uo 
中 
溺 
总 
器 
EE 


己 交 税金 合计 销 项 税额 | 进项 税额 转 出 
alol 期 初 余额 借 18 960 

































































生产 成 本 明细 账 


总 账 科 目 生产 成 本 
产品 名 称 _B 产 品 
规格 型 号 

计量 单位 件 



































3. 总 分 类 账户 和 明细 分 类 账户 的 平行 登记 

总 分 类 账户 的 记录 提供 总 括 核算 资料 ， 是 编制 会 计 报 表 的 主要 依据 ， 任 何 单位 都 必 
须 设置 总 分 类 账 。 明 细 分 类 账户 用 来 登记 详细 的 核算 资料 。 就 同一 笔 经 济 业 务 来 讲 ， 在 
登 账 时 既 要 登记 总 账 又 要 登记 明细 账 ， 只 有 把 两 者 结合 起 来 ， 才 能 总 括 和 详细 地 反映 经 
济 业 务 。 

平行 登记 是 指 对 所 发 生 的 每 项 经 济 业 务 都 要 以 会 计 任 证 为 依据 ， 一 方面 要 记 入 有 关 总 账 
科目 ， 男 一 方面 也 要 记 入 有 关 总 账 科 目 所 属 明细 账 科目 的 方法 。 

例如 上 述 范例 中 “库存 现金 总 分 类 账 ” 和 “现金 日 记 账 ”， 对 于 期 初 余额 4 140 元 既 要 登 














记 总 账 又 要 登记 明细 账 。 
平行 登记 主要 体现 在 以 下 几 个 方面 。 
(1) 同时 间 登 记 。 对 于 发 生 的 每 项 经 济 业务 ， 既 要 登记 有 关 的 总 账 ， 另 一 方面 又 











必须 在 同一 会 计 期 间 的 明细 账 上 登记 。 
(2) 同方 向 登记 。 对 于 一 项 经 济 业务 ， 在 登记 总 账 和 明细 账 时 的 借贷 方向 要 一 致 。 如 果 














LE 






着 蕊 和 准 染 手 炒 





典 料 王 胁 许 果 


总 账 登 记 在 借方 (贷方 )， 明 细 账 也 要 登记 在 借方 (贷方 ) 。 
(3) 等 金额 登记 。 记 入 总 账 账户 的 金额 必须 与 记 入 所 属 的 明细 账 账户 的 金额 之 和 


相等 。 
(4) 同 依据 。 对 发 生 的 经 济 业务 ， 都 要 以 相关 的 会 计 赁 证 为 依据 ， 既 登记 总 账 又 登记 明 


细 账 。 
采用 平行 登记 的 方法 过 账 以 后 ， 总 分 类 账户 与 其 所 属 的 明细 分 类 账户 之 间 可 产生 如 下 的 


数量 关系 : 
总 分 类 账户 本 期 借方 (贷方 ) 发 生 额 二 所 属 各 明细 分 类 账户 本 期 借方 (贷方 ) 发 生 额 合计 
总 分 类 账户 期 初 (期 末 ) 余 额 二 所属 各 明细 分 类 账户 期 初 (期 末 ) 余 额 合计 


向 任务 2 账 务 处 理 程序 , 净 


谷中 【任务 描述 】 SS 


1. see rere 一 般 步 又 ; 
2. 会 编制 科 目 汇 总 表 ， 
区 ae 
oll 
由 由 【任务 资料 村 NN 


1. 分 析 下 面 图 4-2、 图 43 CaY- ee 了 
2. 承接 项 目 三 Os lb 汪 人 和 的 了 和 外 理 和 库 。 


. | 
XX 



























原始 赁 证 汇总 表 


注 : 〈1) 图 中 的 O、@@ 等 序号 表示 记 账 的 顺序 
(2) 一 > 表示 填 制 凭证 、 登 记 账簿 或 编制 会 计 报表 ; 
(3) < 于- 表示 账 账 之 间 的 核对 。 


图 4-2 


@® 





注 ，(1) 图 中 的 @、@ 等 序号 表示 记 账 的 顺序 ; 
(2) 一 = 表示 填 制 任 证、 登记 账 和 或 编制 会计 报表 [CN 
(3) 一 -> 表示 账 账 之 间 的 核对 。 人 










现金 日 记 账 
银行 存款 日 记 账 
1 












1 
明细 分 类 账 
注 :(1) 图 中 的 DD、@ 等 序号 表示 记 账 的 顺序 ; 
(2) 一 表示 填 制 凭证 、 登 记 账簿 或 编制 会 计 报 表 ; 
(3) 扒 -e 表示 账 账 之 间 的 核对 。 
4-4 


党 外 [任务 解决 方案 】 
一 、 账 务 处 理 程序 概述 


(一 ) 含义 


账 务 处 理 程序 也 称 会 计 核 算 形 式 、 记 账 程序 和 会 计 核算 组 织 程序 ， 是 指 从 经 济 业务 发 
生 、 取 得 或 填 制 原始 凭证 开始 到 根据 有 关 账 簿 记录 编制 财务 会 计 报告 为 止 的 一 个 会 计 循环 过 
程 中 ,会 计 科 目 、 会 计 赁 证、 会 计 账 筹 、 会 计 报表 和 账 务 处 理 程序 相互 结合 的 技术 组 织 





方式 。 







[ET 


癌 局 裤 深 皇上 内 


典 料 王政 许 果 


账 务 处 理 程序 主要 涉及 凭证 组 织 、 账 短 组 织 和 记 账 程序 3 个 方面 。 赁 证 组 织 是 指 所 运用 
的 会 计 赁 证 的 种 类 、 格 式 以 及 不 同 作证 之 间 的 相互 关系 。 帐 秒 组 织 是 指 帐 和 的 种 类 、 格 式 以 
及 各 种 账 德 之 间 的 相互 制约 关系 。 任 证 组 织 竹 德 组 织 与 记 账 方法 、 会 计 科目 的 设置 有 紧密 
的 联系 。 记 帐 程序 是 指 从 填 制 赁 证 到 登记 账簿 最 终 纺 制 财务 会 计 报 省 的 顺序 。 它 主要 反 喘 
了 和 赁 证 和 三 德 、 账 德 和 财务 会 计 报告 之 间 的 相互 关系 。 

(二 ) 账 务 处 理 程 序 的 设计 原则 

选择 科学 、 合 理 的 账 务 处 理 程序 是 组 织 会 计 工 作 、 进 行 会 计 核算 的 前 提 。 虽 然 在 实际 工 
作 中 有 不 同 的 账 务 处 理 程序 ， 但 是 它们 都 应 符合 以 下 3 个 要 求 。 

(1) 要 适合 本 单位 所 属 行业 的 特点 ， 即 在 设计 账 务 处 理 程序 时 ， 要 考虑 企业 自身 组 织 
A DD 和 ER 机 和 人 人 工人 

(2) 要 能 够 正确 、 及 时 和 完整 地 提供 本 单位 的 各 方面 会 计 信息 ， 在 保证 会 计 信息 质量 的 
前 提 下 ， 满 足 本 单位 各 部 门 、 PE, 

(3) 账 务 处 理 程序 还 应 当 力求 简化 减少 不 必要 的 环节 物力 和 财力 ,不断 
地 提高 会 计 工 作 的 效率 。 AS 

(三 ) 账 务 处 理 程序 的 分 类 AR 

目前 ,我 国 各 经 et err 序 有 记 帐 凭证 贝 务 处 理 程序 、 科 目 汇 

















总 表 账 务 处 理 程序 、 汇 总 记 账 凭证 账 务 这 几 种 账 务 处 理 程序 有 许多 共同 之 处 ， 
各 有 特点 ， 这 主要 表现 在 登记 总 账 的 方法 上 。 


二 、 记 账 赁 证 账 务 处 理 程序 a .党 站 
记 账 凭证 账 务 处 理 OO 
他 各 种 类 型 的 三 务 处 理 各 起 来 的 。 

(一 ) 记 账 和 证 由 务 直 理 各 序 的 特点 下 
51) 记 账 凭证 三 般 采用 收 款 凭证 、 付款 多 下 和 转 由 作证 3 种 格式 ， 也 可 以 采用 一 种 格式 
的 通用 记 账 凭证 

(2) 账簿 应 设置 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 、 总 账 和 各 种 明细 账 。 现 金 和 银行 存款 日 
记 账 常用 三 栏 式 订 本 账 ， 总 账 一 般 是 三 栏 式 订 本 账 ， 明 细 账 可 根据 其 重要 程度 和 具体 内 容 先 
择 三 栏 式 、 数 量 金额 式 或 多 栏 式 ， 在 形式 上 可 采用 订 本 式 、 活 页 式 或 卡片 式 。 
(3) 直接 根据 记 账 凭证 逐 笔 登记 总 账 。 
(二 ) 记 账 赁 证 账 务 处 理 程序 的 步 台 
(1) 根据 原始 凭证 (或 汇总 原始 凭证 ) 填 制 记 账 凭证 。 
(2) 根据 收 款 赁 证、 付款 凭证 (或 记 账 凭证 ) 序 时 逐 笔 登记 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 




















(3) 根据 收 蒜 任 E、 付款 凭证 、 转 账 凭证 (或 记 账 凭证 ) 及 所 附 原始 凭证 逐 笔 登记 明细 分 
类 账 。 

(4) 根据 收 款 赁 证、 付款 任 证、 转账 凭证 (或 记 账 凭证 ) 逐 笔 登记 总 分 类 账 。 

(5) 月 末 对 账 即将 各 种 日 记 账 和 明细 账 的 期 末 余额 分 别 与 总 分 类 账 有 关 账 户 的 期 末 余 额 
相 核 对 。 


(6) 根据 核对 无 误 的 账 德 记录 编制 会 计 报表 。 
记 账 凭证 账 务 处 理 程序 的 流程 图 如 图 4-2 所 示 。 


(三 ) 记 账 凭证 账 务 处 理 程序 的 优 缺 点 及 适用 范围 

1. 优点 

(1) 会 计 和 凭证 和 账簿 格式 及 账 务 处 理 程 序 简单 明了 ， 与 前 面 学 习 过 的 总 账 与 明细 账 平行 
登记 原理 紧密 相 扣 ， 很 容易 理解 和 具体 操作 。 


(2) 由 于 总 分 类 账 是 直接 根据 各 种 记 账 凭证 逐 笔 登 记 的 ， 因 此 总 分 类 账 能 比较 详细 和 具 
体 地 反映 各 项 经 济 业务 ,便于 查账 。 


2. 缺点 

(1) 登记 总 账 的 工作 量 大 ， 尤 其 经 济 业 务 量 多 的 时 候 。 

(2) 每 笔 业 务 既 要 登记 总 账 又 要 登记 明细 账 ， 耗 用 账 页 多 ; a 

3. 适用 范围 SN 

一 般 适 用 于 规模 较 少 、 i 会 计 主体 。 这 种 账 务 处 理 程 
序 特别 适宜 于 计算 机 处 理 ， 因 为 利用 计算 机 可 bb 作 量 大 的 缺点 。 同 时 在 手工 记 账 
下 ,为 了 减少 记 账 凭证 的 数量 和 登记 总 账 的 J 二 res 
































行 汇总 ,编制 汇总 原始 凭证 ， 青 根据 汇总 原 编制 记 账 作证。 
三 、 科 目 汇总 表 账 务 处 理 程序 NS 


科目 汇总 表 账 务 处 理 程序 是 根据 六 定 会 计 期 间 的 fier 按照 其 相同 的 会 计 科目 
归 类 汇总 编制 科目 汇总 表 ， 以 此 登记 总 分 类 账 的 一 种 运用 较为 广泛 的 账 务 处 理 程序 。 

0 务 处 理 程序 的 特点 

Q) 记 账 你 证 、 现 爹 日 记 账 、 银 行 日 记 三 < 总账 和 各 种 明细 账 及 报表 的 设 普 均 与 记 账 低 
账 务 处 理 程序 相 | 只 是 增加 了 将 记 旺 纸 证 拔 吕 会 计 科目 定期 明美 汇总， 编制 科目 汇总 表 。 

(2) 总 账 的 登记 依据 是 科目 汇总 表 ， 现 金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 及 各 种 明细 账 的 登记 
依据 则 是 记 账 凭证 和 部 分 原始 凭证 。 在 采用 这 种 账 务 处 理 程序 时 ， 要 特别 注意 加 强 各 种 账 适 
之 间 的 核对 工作 ， 以 免 由 于 记 账 赁 证 的 归 类 汇总 而 发 生 差错 。 

(二 ) 科目 汇总 表 的 编制 方法 

(1) 先 将 一 个 汇总 期 内 记 账 凭证 上 记录 的 各 项 经 济 业务 ， 每 笔 过 账 到 按照 会 计 科目 设置 
的 “T” 型 账户 的 借方 和 贷方 ， 接 着 分 别 加 计 各 科目 的 借方 发 生 额 和 贷方 发 生 额 ， 然 后 合计 
全 部 账户 的 借方 发 生 额 和 贷方 发 生 额 ;经 试 算 无 误 后 ， 将 各 个 科目 的 借方 发 生 额 和 贷方 发 生 
额 抄 于 科 卓 汇总 表 中 相应 科 日 栏 内 。 

(2) 科目 汇总 表 还 应 注 明 所 汇总 的 记 账 凭证 的 种 类 及 起 旋 号 数 。 

(3) 科目 汇总 表 可 以 每 月 汇总 1 次 编制 1 张 ， 也 可 以 5 天 或 者 10 天 汇总 1 次 ， 每 月 编制 
1 张 。 

(4) 科目 汇总 表 的 格式 ， 见 下 表 。 

(5) 为 了 防止 漏 账 和 便于 核对 ， 记 账 后 应 将 记 入 总 账 的 页 次 记 入 会 计 科目 汇总 表 的 账 页 
栏 ,或 者 打 “VV” 作 一 标记 。 
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着 局 襟 深 王 具 


典 将 王政 许 果 


科目 汇总 表 ( 一 ) 
年 月 日 至 年 月 日 第 号 
记 账 凭证 起 止 号 数 : 号 至 号 





会 计 科目 借方 金额 账 页 贷方 金额 账 页 
千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 或 V | 千 | 百 站 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 或 V 
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会 计 主 管 ; 记 账 : 复核 : 出 纳 : 制 证 : 


科目 汇总 表 ( 二 ) 








1 一 10 日 11 一 20 日 二 日 本 月 合计 
借方 | 贷方 | 借方 A 贷方 | 借方 | 贷方 






































. 
会 计 主 管 。。。 记 账 ， 复核 :ON 出纳: 制 证 ， 
> XXX 
(三 ) 科目 汇总 表 账 务 处 理 程序 的 步 县 你 
a) 根据 原始 作证 (或 原始 作证 汇总 表 ) 编 制 忆 感 呈 证 。 


(2) 根据 收 款 凭证 、 付 款 凭证 (或 记 账 凭证 ) 登 记 日 记 账 。 
(3) 根据 第 这 ( 或 原始 赁 证 汇总 表 》 政 款 凭证 、 付款 凭证 、 转 账 凭证 (或 记 账 凭证 ) 


登记 各 种 明细 


漳 


(4) 根据 收 款 赁 证、 付款 凭证 、 转 账 凭证 (或 记 账 凭证) 编制 科目 汇总 表 。 

(5) 根据 科目 汇总 表 定期 登记 总 账 。 

(6) 月 末 ， 将 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 和 各 种 明细 账 与 总 分 类 账 的 期 末 余 额 进行 核对 
(7) 月 末 ， 根据 总 分 类 账 和 明细 分 类 账 编制 会 计 报 表 。 

科目 汇总 表 账 务 处 理 程序 的 流程 如 图 4- 3 所 示 。 


(四 ) 科目 汇总 表 账 务 处 理 程序 的 优 缺 点 及 适用 范围 


1; 优点 

(1) 通过 定期 编制 科目 汇总 表 起 到 试 算 平衡 的 作用 ,便于 及 时 发 现 、 纠 正 账 禾 记 录 的 错 
以 保证 账 血 记 录 的 准确 性 。 

(2) 根据 科目 汇总 表 登 记 总 分 类 账 ， 减 轻 登 记 总 账 的 工作 量 。 

2. 缺点 

(1) 科目 汇总 表 是 定期 汇总 计算 每 一 账户 的 借方 发 生 额 和 贷方 发 生 额 ， 并 不 考虑 账户 的 





对 应 关系 ,全 部 账户 的 借 、 贷 方 发 生 额 可 以 汇总 在 一 张 表 内 ， 其 结果 是 科 日 汇总 表 和 据 此 登 


记 的 总 分 类 账 都 不 能 反映 各 账户 之 间 的 对 应 关系 ， 所 以 也 不 便于 了 解 经 济 业务 的 具体 内 容 。 
(2) 根据 记 账 凭证 编制 科目 汇总 表 的 工作 量 比较 大 。 































3. 适用 范 目 项 
这 种 账 务 处 理 程序 适用 于 规模 较 大 、 经 济 业 务 量 较 多 的 会 计 主体 。 
(五 ) 举例 说 明 
p> 
【 例 4-1】 现 有 华夏 公司 根据 原始 凭证 编制 的 记 账 凭证 见 下 表 。 计 
记 账 赁 证 汇总 账 
收 款 凭证 可 
借方 科目 银行 存款 xX 年 12 月 这 
x 年 人 证 
摘要 贷方 科目 “| 。 明细 科目 金额 
月 | 日 | 字号 入 | 
12| 15 | 银 收 | 1 收回 淤 江 厂 货款 应 收 账 才 请 江 厂 11700 | | 







































































证 
> 摘要 。 “| > 贷方 科目 明细 科目 金额 
三 | 提 字 / 号 
12 | 1 | 银 付 | 1 | 提现 库存 现金 | 1000 
在 途 物资 | 乙 材料 8 500 
12 | 6 | 银 付 | 2 | 购买 材料 E 
应 交 税 费 。 ”| 应 交 增值 税 ( 进 ) | 1 360 
12 | 12 | 银 付 | 3 | 归还 前 欠 货 款 应 付 账 款 。 ”| 科 华 公司 5 850 
12 | 19 | 银 付 | 4 | 支付 广告 费 销售 费用 。 ”| 广告 1 360 
转账 作证 
X 年 12 月 
x 年 | 凭证 
摘要 总 三 科目 明细 科目 借方 金额 | 全 广 
月 | 日 | 字 | 号 金额 
原材料 甲 材料 5 000 
12 | 2 | 转 | 1 | 内 购 材料 。 | 应 交 税 费 应 交 增值 税 ( 进 ) 850 
应 付 账 款 科 华 5 850 
































典 料 王 有 许 时 



































































































































站 摘要 总 账 科目 明细 ea 
月 [月 | 字号 总 科目 借方 金额 金额 
应 收 账 款 洪江 厂 11 700 
3 | 转 | 2 | 内销 A 产品 | 主 营 业务 收入 人 A 产品 10 000 
应 交 税 费 应 交 增 值 税 ( 销 ) 1 700 
生产 成 本 人 A 产品 3 000 
4 | 转 | 3 | 生产 领 料 制造 费用 300 
原材料 3 300 
应 收 账 款 兴 化 厂 23 400 
5 | 转 | 4 | 贱 销 和 产品 | 主 营业 务 收入 A 产品 2 20 000 
应 交 税 费 ER 3 100 
原材料 2 8 500 
8 | 转 | 5 | 材料 人 库 2 
在 途 物资 PA 8 500 
管理 费用 Sh 300 
10 | 转 | 6 | 报销 差 旅 由 XK” 
i 李 兰 300 
EN A 产品 20 000 
1 Si DA 10 000 
31| 转 | 7 3 委 调 fa 下 5 000 
_ 一 管理 费用 者 1 000 
< 人 应 付 职工 基本 工资 36 000 
Nb 生产 成 本 六 A 产品 3 500 
31 | 转 | 名 ey 制 造 | 生产 成 本 B 产 品 1 800 
制造 费用 5 300 
结 转 完工 产 | 库存 商品 A 产品 29 300 
31| 转 | 9|， 
品 成 本 生产 成 本 A 产品 29 300 
结 转 已 售 产 | 主 营 业务 成 本 人 A 产品 20 000 
31| 转 | 30 | 
品 成 本 库存 商品 A 产品 20 000 
本 年 利润 22 710 
ol 结 转 成 本 | 主 营业 务 成 本 20 000 
费用 管理 费用 1 350 
销售 费用 1 360 
主 营 业务 收入 30 000 
31 | 转 | 12 | 结 转 收入 
本 年 利润 30 000 








以 上 述 记 账 凭证 为 依据 ， 编 制 科 目 汇总 表 如 下 。 











































































库存 现金 银行 存款 | 项 
期 初 余额 :650 期 初 余额 ，50 000 
1 000 300 11 700 1 000 | 
50 9 860 1 会 
5 850 由 计 
1 360 | 账 
本 期 发 生 额 :1 000 | 本 期 发 生 额 :350 本 期 发 生 额 : 11 700 | 本 期 发 生 额 : 18 070 可 
期 末 余 额 ，1 300 期 末 余 额 : 43 630 | 记 
应 收 由 款 三 
期 初 余额 ，200 000 A | 
11 700 11 700 300 | 
23 400 = | 
本 期 发 生 额 35 100 | 本 期 发 生 额 :11 700 SS 发 生 额 ，300 | ”本 期 发 生 额 ，300 | 
期 末 余 额 ，223 400 XA 期 末 余 额 ，300 
WAR: 
在 途 物资 XH 原材料 
8 500 ~ 六 mo J 5 600 
本 期 发 生 额 :8 500 | 本 期 发 发 生 额 ，8 500 Wl 2 S30 
区 * SN 本 期 发 生 额 ，13 500 | 本 期 发 生 额 : 3 300 
No1 50 
i 
库存 商品 应 付 账 款 
期 初 余额 ，12 000 期 初 余额 ，650 
29 300 20 000 5 850 5 850 
本 期 发 生 额 ，29 300 | 本 期 发 生 额 : 20 000 本 期 发 生 额 : 5 850 | 本 期 发 生 额 : 5 850 
期 末 余 额 :21 300 期 未 余额 ，650 
应 付 职工 薪酬 应 交 税 费 
| 36 000 期 初 余额 ，400 
| 本 期 发 生 额 ，36 000 pe ee 
| “期 末 余 额 ，36 000 本 期 发 生 额 : 2 210 | 本 期 发 生 额 ,5 100 
| 期 未 余额: 3 290 








典 料 王政 许 果 































































































本 年 利润 生产 成 本 
期 初 余额 : 50 000 期 初 余额 : 7 500 
22 710 30 000 3 000 29 300 
30 000 
5 300 
本 期 发 生 额 : 22 710 | 本 期 发 生 额 ，30 000 本 期 发 生 额 : 38 300 | 本 期 发 生 额 : 29 300 
期 未 余额 : 57 290 期 末 余 额 : 16 500 
制造 费用 主 营 业务 收入 
300 5 300 30 000 10 000 
5 000 20 000 
本 期 发 生 额 5 300 | 本 期 发 生 额 : 5 300 本 期 发 生 额 : 30 000 | 本 期 发 生 额 ，30 000 
主 营业 务 成 本 < 
20 000 20 000 <D 1 360 1 360 
本 期 发 生 额 ，20 000 | 本 期 发 生 额 : 20 000 Nm 1 360 | 本 期 发 生 额 : 1 360 
< 
AN 
-本 期 发 生 额 :1 350 | 本 期 ? : 1 350 
A EY 
XX | 站 汇总 表 
/ x 年 12 月 1 日 至 X 年 12 月 31 日 科 汇 字 01 
本 期 发 生 额 
会 计 科目 借方 金额 账 页 贷方 金额 账 页 
千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 或 V | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 或 V 
现金 1|010|101010 3|15|0|10|10 
银行 存款 1|1|7|oljololo0 1|8|olj7joljolo0 
应 收 账 款 3|5l1lolololo 1|1|7|ololjolo 
其 他 应 收 款 3|olololo0 3|olololo 
在 途 物资 8|5|olololo0 8|5|o|lololo0 
原材料 1|3|5|o|ljoljolo 3|l0olololo 
库存 商品 2|9|3|oljo|lolon 2|olojololjolo 
应 付 账 款 5|8|5|ololo0 5|8|5|oljolo 
应 付 职工 薪酬 3|6|ololololo 








































































































































































































本 期 发 生 额 
会 计 科目 借方 金额 账 页 贷方 金额 账 页 
千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 或 / | 千 | 百 | 十 | 万 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 | 分 | 或 V 

应 交 税 费 2|2|1|o|loln0 5|1|oljoljolo0 
本 年 利润 | 多 || 3|0olololololo 
生产 成 本 3|8|3|olololo0 2|9|3|oljololo0 
制造 费 月 5|3|olololo0 513|0|010|0 
主 营 业务 收入 3|olololololo 3|0olololololo 
主 营 业务 成 本 2|oljojoljoljolo 2|oljojoljoljolo 
销售 费用 1|3|6|o|lolo0 1|3|6|oljolo0 
管理 费用 1|3|5|ololo0 1|3|5|o|ljolo 
合计 6|4|8|ololo0 4|8|oljolo0 

会 计 主 管 : 记 账 : 审核 ，* * 制 表 : # 寺 RS 

根据 科目 汇总 表 登 记 总 分 类 账 ， 见 下 表 ( 以 银行 存 例 ) 。 





余额 








选 | 艺 期 初 余额 | ~ 借 | 50 000 | 
30 | 汇 |X| ] 一 30 AS 


Tn 借 | 43 630 | 
本 月 合计 为 Co95 43 630 


四 、 汇 总 记 了 二 如 外 理 各 效 - 

汇总 记 账 人 i 务 处 理 程序 是 定期 将 所 入 屿 人 洗 证 汇总 编制 成 汇总 记 账 凭证 ， 然 后 再 根 
据 汇总 记 账 凭证 登记 总 分 类 账 的 一 种 账 务 处 理 程序 。 

(一 ) 汇总 记 账 凭证 账 务 处 理 程序 的 特点 

0) 汇总 记 账 凭证 核算 组 织 程序 与 科目 汇总 表 核 算 组 织 程序 相 类 似 ， 是 针对 科目 汇总 表 
核算 组 织 程序 的 缺点 ， 加 以 改进 而 建立 起 来 的 一 种 核算 组 织 程序 。 

(2) 汇总 记 账 凭证 是 定期 以 每 一 账户 的 借方 (或 贷方 )， 分 别 按照 与 其 相对 应 的 贷方 (或 
借方 ) 账 户 汇总 发 生 额 。 其 结果 是 汇总 记 账 凭证 和 据 此 登记 的 总 分 类 账 都 能 反映 各 账户 之 间 
的 对 应 关系 ， 便 于 了 解 经 济 业务 的 具体 内 容 。 

(二 ) 编制 方法 

(1) 一 般 要 求 设置 收 、 付 、 转 3 种 记 账 凭证 ， 并 相应 编制 汇总 收 款 凭证 、 汇 总 付款 赁 
证 、 汇 总 转账 凭证 。 

《2) 账 禾 和 报表 设置 与 记 账 赁 证 账 务 处 理 程序 基本 相同 ， 只 是 总 账 在 格式 上 ， 一 般 要 求 在 
借方 和 贷方 栏 分 别 设置 对 方 科目 一 栏 ， 以 便 更 好 地 反映 交易 和 事项 涉及 的 账户 对 应 关系 。 

(3) 各 种 日 记 账 和 明细 分 类 账 是 根据 记 账 凭证 登记 的 ， 它 们 和 总 分 类 账 的 登记 依据 是 有 
区 别 的 。 









































Elba 


辣 岗 凑 梁 竺 示 


be 


(4) 汇总 收 款 凭证 是 按照 “库存 现金 ”“ 银 行 存款 ”科目 的 借方 设置 ， 并 按照 其 对 应 的 
贷方 账户 归 类 汇总 ， 月 末 结 算出 汇总 收 款 赁 证 的 合计 数 ， 与 现金 、 银 行 存款 日 记 账 的 本 月 借 
方 合计 数 核对 无 误 后 ， 据 以 登记 总 账 。 

(5) 汇总 付款 凭证 按照 “库存 现金 “银行 存款 ”科目 的 贷方 设置 ,并 按照 其 对 应 的 借 
方 账 户 归 类 汇总 ， 月 末 结 算出 汇总 付款 凭证 的 合计 数 ， 与 现金 、 银 行 存款 日 记 账 的 本 月 借方 
合计 数 核对 无 误 后 ， 据 以 登记 总 账 。 

(6) 汇总 转账 赁 证 通常 是 按 每 一 科目 的 贷方 设置 ， 并 按 相 对 应 的 借方 科目 归 类 汇总 ,月 
末 结 算出 汇总 转账 凭证 的 合计 数 ， 登 记 总 账 。 

(7) 一 般 为 5 天 或 者 10 天 汇总 填 制 1 次 ， 每 月 编制 1 张 。 

汇总 收 款 凭证 、 汇 总 付款 凭证 和 汇总 转账 凭证 的 格式 如 下 。 


汇总 收 款 赁 证 
借方 科目 ， 年 “月 汇 收 1 号 








金 ” 额 SN 总 账 页 数 


贷方 科目 1 一 10 日 11 一 20 日 合计 借方 贷方 
BS] 月 


A | 


























会 计 二 管 > 央 这 记 由 
下 
4, 党 
3 小 Sang xX 
贷方 科目 年 汇 付 1 号 





























汇总 转账 凭证 
贷方 科目 : 年 月 汇 转 1 号 








金额 总 账 页 数 
借方 科目 ] 一 10 日 11 一 20 日 21 一 30 日 
转 字 号 转 字 号 转 字 号 学 






































会 计 主 管 审核 填 制 记 账 


(三 ) 汇总 记 账 凭证 账 务 处 理 程序 的 步骤 

(1) 根据 原始 赁 证、 原始 凭证 汇总 表 编 制 收 款 赁 证、 付款 凭证 和 转账 凭证 。 

(2) 根据 收 款 凭证 、 付 款 凭证 登记 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 。 

(3) 根据 原始 凭证 、 原 始 凭 证 汇总 表 和 各 种 记 账 凭证 登记 各 种 明细 账 。 

(4) 根据 各 种 记 账 凭证 编制 汇总 收 款 凭 证 、 汇 总 付款 凭证 和 汇总 转账 凭证 。 

(5) 根据 汇总 记 账 凭证 定期 登记 总 账 。 

(6) 月 末 ， 将 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 和 各 种 明细 账 与 总 分 类 账 的 期 末 余 额 进行 
核对 。 

(7) 月 末 ， 根 据 总 分 类 账 和 明细 分 类 账 编 制 会 计 报 表 。 

汇总 记 账 凭证 账 务 处 理 程序 的 流程 图 如 图 4-4 所 示 。 


(四 ) 汇总 记 账 凭证 账 务 处 理 程序 的 优 缺 点 及 适用 范围 伦 





1. 优点 从 

GD 简化 了 总 分 类 三 的 记 账 工作 ， 为 及 时 编制 会 供 了 方便 。 在 汇总 记 账 凭证 账 
务 处 理 程序 中 ， 总 分 类 账 是 根据 汇总 记 账 凭证 于 $ 记 的 ， 所 以 ， 它 与 记 账 赁 证 账 务 
处 理 程序 相 比 ， 可 以 将 日 常 发 生 的 大 量 记 账 凭证 分 散在 平时 整理 ， 通 过 汇总 归 类 ， 月 末 一 次 
外 入 避 分 类 且 ， 在 一 定 各 度 上 从 化 了 总 和 请 记 了 工作 ， 为 及 时 区 他 全 计 报 衣 提 供 T 
方便 。 A 





、 本 
(2) 由 于 汇总 记 归 洗 证 是 按照 冬季 的 对 应 关系 归 类 汇总 第 制 的 ， 所 以 能 名 明确 地 反映 
户 间 的 对 应 关系 ， 便 于 经 党 分 析 和 检 宪 经 济 活动 的 发 生 销 况 : 

2. 缺点 ,~— ”XX 
于 这 种 三 务 外 再 程序 在 编制 汇总 转 屿 这 证 计 ， 汇 总 记 旺 纸 证 按 每 一 个 贷方 科目 归 类 江 
总， 不 考虑 经 济 业务 的 性 质 ， 不 利于 会 计 核算 工作 的 分 工 ， 而 且 编制 汇总 记 呈 作证 的 工作 晶 
也 较 大 。 7 


3. 适用 范 革 
汇总 记 账 凭证 账 务 处 理 程序 一 般 适 用 于 业务 量 较 大 、 记 账 凭 证 较 多 的 企业 或 单位 。 
































六 任务 3 根据 会 计 任 证 登记 账簿 


必 【任务 描 述 】 


根据 本 项 目 任务 1 任务 资料 中 漆 江 园艺 用 品 制造 三 的 期 初 数据 和 项 目 三 的 业务 核算 结 
果 , 在 选 定 的 账 务 处 理 程序 下 完成 总 账 、 明 细 账 和 日 记 账 的 登记 。 


禄 中 【任务 资料 
承接 本 项 目 任务 1 任务 资料 中 的 表 、 项 目 三 的 数据 。 








[ED 


着 局 裤 深 王 具 







典 料 王 胁 许 果 


侈 中 【任务 解决 方案 】 


一 、 根 据 会 计 和 凭证 登记 账簿 的 基本 要 求 


(1) 必须 根据 审核 无 误 的 会 计 和 凭证 及 时 地 登记 各 类 账簿 。 

(2) 登记 账簿 时 ， 应 当 将 会 计 任 证 日 期 、 编 号 、 业 务 内 容 摘要 、 人 金额 和 其 他 有 关 资 料 逐 
项 记 入 账 内 ， 做 到 数字 准确 、 摘 要 简明 清楚 、 登 记 及 时 

(3) 登记 完毕 ， 要 在 会 计 凭证 上 签名 或 者 盖 章 ， 并 在 记 账 凭证 “ 记 账 ” 栏 注 明 已 经 登 账 
的 符号 (V)， 表 示 已 记 账 ， 以 免 重 记 、 漏 记 ， 也 便于 查阅 、 核 对 ， 并 在 记 账 凭证 中 “ 记 账 ” 
处 签名 或 盖 章 ， 以 明确 经 济 责任 。 

(4) 登记 账簿 时 ， 在 每 一 页 的 第 一 行 “ 月 日 栏 ”要 注 明 当前 月 份 ， 以 后 本 页 再 登记 时 ， 
只 要 不 路 月 度 ， 日 期 栏 只 需 填 入 具体 日 期 ， 月 份 可 以 不 填 。 当 跨 月 度 时 ， 在 新 月 度 的 起 始 行 
日 期 栏 中 填 入 新 月 份 。 

(5) 当 一 张 账 页 记 满 ， 需 要 在 下 页 继续 登记 时 ， 应 在 本 让 的 最 未 一 行 摘要 栏 注 明 “ 过 次 
页 "， 结 计 出 本 页 借 、 贷 方 发 生 额 填 人 借方 、 Ss. 0 
页 ”"， 将 前 页 结 计 出 借方 、 贷 方 发 生 额 以 及 余额 ， 训 

0 人 St 隔 页 。 如 果 发 生 跳 行 、 隔 
页 ， 应 在 账 适中 将 空 行 和 空 页 注销 。 ns ， 应 在 该 行 摘要 栏 十 人 “此 行 空白 "， 然 
后 用 红 笔 划一 条 通栏 红线 ， 最 后 ， ee 该 行 签名 或 六 章 ， 当 出 现 空 页 时 ， 应 在 该 页 
注 明 * 二 页 宣 白 ”然后 用 红 笔 i 有 AT 最 后 由 记 账 人 员 在 
该 页 签名 或 盖 音 

(7) 登记 账簿 时 ， es 吉 出 余额 的 re 注 明 余 谷 的 借 
贷方 向 。 关 人 六 为 字 ， 邮 Wh” ， 并 在 余额 栏 “元 ”位 上 用 “0” 
表示 。 AN 

(8) 红色 层 炎 在 豚 和 有 特殊 信义， > 

@ 按照 红字 溃 账 的 记 账 凭 证， 冲销 错误 记录 

@ 在 不 设 借贷 等 栏 的 多 栏 式 帐 页 中 ， 登 记 减 少数 。 

@ 在 三 栏 式 账户 的 余额 栏 前 ， 如 未 印 明 余额 方向 的 ， 在 余额 栏 内 登记 负数 余额 。 

@ 注销 空 行 或 空 页 。 

@ 期 末 结 账 时 划 线 。 

@ 根据 国家 统一 会 计 制 度 的 规定 可 以 用 红字 登记 的 其 他 会 计 记 录 。 

(9) 账 敌 记录 发 生 错误 时 ， 不 得 采用 涂改 、 挖 补 、 刊 擦 、 药 水 消除 字迹 等 手段 更 
正 , 不 允许 重 抄 ， 而 必须 采用 适当 的 错 账 更 正方 法 来 更 正 。 具体 更 正方 法 将 在 项 目 五 中 
介绍 。 


二 、 日 记 账 的 登记 方法 

出 纳 人 员 对 所 保管 的 现金 、 银 行 存款 需要 在 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 中 进行 序 时 登 
记 ， 登 记 的 依据 是 收 、 付 款 凭证 (或 者 记 账 凭证 )。 登 记 日 记 账 时 ,按照 业务 发 生 的 先后 顺 
序 ， 逐日 逐 笔 进 行 登记 ， 同 时 要 做 日 清 月 结 , 具体 栏目 的 登记 要 求 如 下 。 

0)“ 日 期 ” 栏 : 登记 具体 收 款 或 者 付款 的 实际 日 期 。 


























(2) “凭证 字号 ” 栏 : 会 计 凭 证 类 型 及 编号 。 如 果 企 业 采用 通用 凭证 格式 ,根据 记 
账 凭 证 登记 现金 日 记 账 时 ， 填 人“ 记 XX 号 ”; 如 果 企 业 采 用 专用 凭证 格式 ， 则 对 应 填 人 
“ 现 收 X 号 ”"、“ 现 付 X 号 "、“ 银 收 X 号 ”或 者 “ 银 付 X 号 "。 银行 存款 日 记 账 中 的 “银行 
凭证 ” 栏 依据 记 账 赁 证 所 附 的 原始 凭证 的 银行 结算 单据 的 编号 填写 ， 以 便于 和 银行 进行 
对 账 。 

(3)“ 摘 要 ” 栏 :摘要 表明 登记 人 账 的 经 济 业务 的 内 容 。 根 据 记 账 凭证 中 的 摘要 复制 而 
ten 

(4)“ 对 应 科目 ” 栏 : 填 人 记 账 凭证 中 “库存 现金 ”或 “银行 存款 ”科目 的 对 应 科目 ， 
en 应 注意 以 下 3 点 。 

@ 对 应 科目 只 填 总 账 科目 ， 不 需 填 明细 科目 。 

@ 当 记 账 凭 证 为 一 借 多 贷 、 一 贷 多 借 时 ， 即 对 应 科目 有 多 个 时 ， 对 应 科目 应 填 人 主要 对 
应 科目 ， 如 销售 产品 收 到 现金 ， 则 “库存 现金 ”的 对 应 科目 有 “ 主 营业 务 收 入 ”和 “应 交 税 
费 "， 此 时 可 在 对 应 科目 栏 中 填 和 人 “ 主 营业 务 收 入 "， 人 人 力作 填 人 取得 的 现金 总 额 
而 不 能 将 一 笔 现金 增加 业务 拆 分 成 两 个 对 应 科目 金额 填 入 两 行 h、 

图 当 1 对 应 科目 栏 中 填 人 其 中 金额 较 
大 的 科目 ， 并 在 其 后 加 上 “等 ” 字 如 用 现金 600 函 零星 办 公用 品 ， 其 中 200 元 由 车 间 
负担 ，400 元 由 行政 管理 部 门 负担 ， Mone 对 应 科目 ” 栏 中 填 人 “管理 费用 等 ”， 
在 贷方 金额 栏 中 填 人 支付 的 现金 总 额 600 元 : 

(5)“ 收 入 “支出 ” 栏 : Sean “库存 现金 “银行 存款 ”科目 的 借贷 
方向 及 金 宁 分 别 记 入 “收入 ” 栏 OR 

(6)“ 余 额 ” 栏 : 根据“ 人 




















pam 本 期 贷方 发 生 额 ” 计 






































算 填 入 。 wx 和 
现 全 日记 也 记 苍 例 和 。 SS 
SA 
Rs 现 名 记 幅 
t 余 额 yy 

1 000.00 
9 000.00 
1 500.00 7 500.00 
1 000.00 6 500.00 
7 500.00 
5 000.00 2 500.00 
2 000.00 500.00 
1 400.00 
提 职 工 困难 补助 580.00 820.00 
本 月 合计 & 10 080.00 820.00 






































银行 存款 日 记 账 范例 如 下 。 







[Eh a 


十 沿 少 染 竺 只 


典 料 王 有 许 时 


银行 存款 日 记 账 
















































1 142 683.00 
1 062 683.00 
1 064 683.00 











证 

月 卓 记 摘 要 余 额 V 
期 初 余额 302 525.00 | | 

6| 1 记 | 1 | 收 到 前 欠 货 款 352 525.00 

6| 2| 记 | 3 | 提现 8 000.00 344 525.00 

6| 6| 记 | 6 | 银行 代 发 工资 95 000.00 249 525.00 

6| 9| 记 | 11 | 购 办 公家 具 20 000.00 229 525.00 

6]14| 记 |17 | 购买 商品 上 715 631.00 13 894.00 

6115) 1 045 483.00 

6|19| 1044283.00 

6|19| 1042 683.00 

6 

6 

6 

6 



































三 、 明 细 账 的 登记 方法 


(一) 明细 由 登记 的 规则 《 A- 
(1) 明细 账 短 具体 格式 有 三 栏 式 、 多 栏 式 总 也 区 等 不 同类 型 经 济 业务 的 明细 账 
可 根据 管理 需要 ， 依 据 记 账 凭证 、 了 开放) 时 或 定 有 汇丰 
(2) 固定 资产 、 债 权 、 债务 等 明天 逐 笔 登记 ; 原材料 、 库 存 商品 、 收 入 、 费 用 
等 明细 账 可 逐 笔 登记 ， ne Ne 
(3) 明细 账 一 般 应 于 会 计 期 未 必用 生 有 和 
(4) 各 栏目 的 登记 要 求 同 日 记 账 登记 。 XT 
(二 ) 三 栏 式 明细 账 的 低 记 方法 NS 
三 栏 式 账 德 主要 适用 于 只 要 求 反映 金 颖 的 经 济 业务 ， 比 如 债权 、 债 务 类 (应 收 三 款 、 应 
付 账 款 、 预 收 三 款 .> 预付 账 款 等 ) 明 细 账 户 , 设 有 借方 、 贷 方 、 余 额 三 栏 ， 并 在 余额 栏 前 设 
“ 借 或 贷 ” 余 额 方向 。 
“应 收 账 款 ” 明 细 账 登记 范例 如 下 。 
明细 分 类 账 es | 员 
SUBSIDIARY LEDGER 
科目 编号 112201 明细 科目 _ 方 舟 建材 有 限 公司 总 账 科目 “应 收 账 款 































































































(三 ) 多 栏 式 明 细 账 的 登记 方法 

多 栏 账簿 适用 于 收入 、 费 用 、 成 本 等 明细 账户 ， 可 设 借方 多 栏 式 、 贷 方 多 栏 式 和 借方 贷 
方 多 栏 式 ， 具 体 登记 要 求 如 下 。 

Q) 借方 多 栏 式 明细 账 : 如 “生产 成 本 ”“ 制 造 费用 ”“ 主 营业 务 成 本 ”“ 管 理 费用 ”等 
费用 账户 ， 平 时 在 借方 登记 发 生 额 ;月末 一 次 转 出 借方 发 生 额 合计 数 时 登记 在 贷方 ， 如 果 平 
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时 发 生 贷 方 发 生 额 应 用 红字 登记 在 借方 栏 ， 表 示 冲 减 。 范 例如 下 。 会 
明 细 账 。 supsmrAgy rEpcER 对 此 
PE 簿 
x 年 他方 | ( 借 ) 方 金额 分 析 登 
移 正 日 全 水 
字号 | 。 摘要 型 到 
12| 9 | 记 09 网 零星 办 公用 品 | Islslslolo] 借 局 口 日 口 马 slslslol ol 
20| 记 17 | 付 电费 slelelelols 便 | | [lalalslelol | | [llslolel 由 
， |z8| 记 22 | 付 房租 slslololole lalrlslslelol | | lolslslolol | | floodle slslolololo 
29 | 记 24 行政 部 报 差 这 slslololole 锚 | | |:lrlalelslolol | | lalslslololl | IA:ldol slslololelol | | [slslololole 
31 | 记 25 | 计 提 折旧 slolololole 借 | | |:|s|slalslolol | | [alslslolo, sholololol | | lslslololelol | | slslelolele 
31 | 记 26 | 扩 销 租房 获知 | | |:|elo|ole|ols 锚 | | :lalslslslelol | | lalelsls elelelol | fi llslelolelel | | [slslelelele | 
31 | 记 28 | 分 配 职工 工 ; 中 中 们 | | |slalzlslslololl | | 国 elolole| slslolololo 下 :| 中 1 
31| 记 29 下 | 中 slslslslslele 时 salololelol | slslslololelol | | (slslololele | 
31 | 记 33 | 领 用 材料 日 日 们 | | | 小 ds 中 slalolelelol | [ilslslelololo slololelolo 1 
31| 记 38 站 转 费 用 dalslold 焉 | 
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(2) 贷方 多 栏 式 明细 账 : 如 “ 主 营 业务 收入 “其 他 业务 收入 “营业 外 收入 ”等 收入 
账户 ， 平 时 在 贷方 登记 发 生 额 ; 月 末 一 次 转 出 贷方 发 生 额 合计 数 时 登记 在 借方 ， 发 生 时 以 
红字 登记 在 贷方 ， 表 示 冲 减 ; 如 果 平 时 发 生 借 方 发 生 额 ， 应 用 红字 在 贷方 栏 登记 ， 表 示 
冲 减 。 

(3) 借方 贷方 多 栏 式 明细 账 : 如 “应 交 增 值 税 明细 账 ”， 在 借方 、 贷 方 再 根据 经 济 业务 
内 容 设置 三 级 明细 账户 ,根据 会 计 凭 证 中 应 交 增 值 税 的 明细 科目 、 金 额 登 记 到 账簿 的 相应 专 
栏 。 范 例如 下 。 
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连续 第 页 





EE 借方 贷 方 管 
享 | 摘 要 | ”合计 进项 税额 | 已 交 税 金 ‖ 合 计 | 销 项 税额 ee 余额 































































































(四 ) 数量 金额 式 明细 账 的 登记 方法 

ee eth 设 有 收入 、 发 出 和 
结存 3 个 栏目 ， 并 在 各 栏 下 又 分 设 了 数量 、 单 价 、 金 额 3 个 项 目 “原材料 ”“ 库 存 商 品 ” 
等 明细 账户 。 登 记 原材料 、 库 存 商品 的 收入 、 发 出 ， 和 时 要 同时 在 账簿 中 登记 数 





量 、 单 价 及 金额 3 项 内 容 。 范 例如 下 。 






































四 、 总 分 类 账 得 的 登记 


总 分 类 账 短 的 登记 依据 企业 选用 的 账 务 处 理 程序 不 同 而 不 同 ， 可 以 根据 记 账 凭证 逐 
笔 登记 ,也 可 以 根据 科目 汇总 表 或 汇总 记 账 凭证 登记 ,期 末 在 经 济 业务 全 部 登记 入 账 
后 ， 结 出 各 账户 的 本 期 发 生 额 和 期 末 余 额 ， 在 与 明细 账 核对 后 ， 作 为 编制 会 计 报 表 的 主 
要 依据 。 

(一 ) 记 账 凭证 账 务 处 理 程 序 总 分 类 账 适 的 登记 

登记 总 分 类 账 德 的 依据 是 记 账 凭证 ， 现 根据 如 下 记 账 凭证 登记 相关 总 账 账户 。 


记 账 凭证 


日 期 XX 年 12 月 03 日 第 001 号 


























核准 : 复核 : 内 记 账 : 必 出 纳 ，&& 
审核 无 误 后 分 别 登记 应 收 账 款 和 银行 存款 总 账 ， FB N\ 
总 分 类 账 A 第 2 页 


x 
NN 
会 计 笠 且 及 编号 1002 银行 存款 KK 
Mac 
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ACCOUNT NO. 
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(二 ) 科目 汇总 表 账 务 处 理 程序 总 分 类 账 蚕 的 登记 
记 账 凭证 汇总 表 


一 YOUCHERS SUMMARY 
日 期 ，2009 年 12 月 01 日 至 2009 年 12 月 10 日 编号 01 
凭证 起 记号 数 自 001 号 起 至 010 号 止 


















































金额 

DP RPRAR |ialola 

四 四 四 站 

四 四 四 

| 

[alolo| 

男 竟 加 轩 面 加 

lo 

slel ololol 

lolalolalolo| 

Jzlolol ol ol 

Jol ol ol 

加 员 碳 回国 加 

| | 

|| 

| | 

| | 

全 加 

核准 : 复核 : Dee [ame j] 市 单 : [Ew 

Ny 
记分 类 了 和 的 信和 租 让 让 以 “ “银行 有 效 扩 全， 
.一 总 分 类 幅 MK 第 2 页 

GENERAL LEDGER \, 
Ny < 2 
Wy 了 


会 计 科目 及 钢 导 
ACCOUNTNO 1002 银行 存款 








EE 
9 IW |OIyY 
er r= Ey 


ee 








le 
| | | | [定语 | 宙 | 窗 | 过 号 本 
Ey 













































































(三 ) 汇总 记 账 凭证 账 务 处 理 程序 总 分 类 账 短 的 登记 
汇总 收 款 凭证 


借方 科目 。 银行 有 款 ”日 期 2009 年 12 月 31 日 编号 : 02 







[ET 
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附注 ， 自 01 日 至 .31_ 凭证 第 01 号 至 第 04 号 共 _4 


核准 : 复核 ， [三 记 账 : RN 者 ， [9 
登记 总 分 类 账簿 的 依据 是 汇总 记 账 凭证 。 C4 
SS | 
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CO WE 


项 目 分 值 考核 内 容 得 分 
专业 | 专业 术语 10 | 熟悉 账 务 处 理 程序 类 别 和 各 种 账 短 的 登记 要 点 
知识 | 对 接 考证 点 10 | 及 时 有 效 完成 考证 习题 


























典 料 王 胁 庭 果 





























项 目 分 值 考核 内 容 得 分 
记 账 凭证 审核 5 准确 审核 已 经 填 制 的 记 账 凭证 
专业 | 日记 账 登记 10 “| 出 纳 准确 完整 地 登记 日 记 账 
技能 | 总 账 登记 10 “| 总 账 会 计 准确 完整 地 登记 账 秒 
明细 账 登记 10 “| 各 对 应 岗位 准确 完整 地 登记 账 德 
组 织 纪律 10 “| 服从 安排 
职业 | 沟通 协作 10 ”| 有 效 沟通 、 合 理 分 工 、 操 作 规范 
素养 | 工作 态度 10 “| 积极 主动 、 负 责 严谨 、 恪 守 诚信 
工作 质量 15 ”| 及 时 有 效 完成 任务 、 质 量 高 

















合计 得 分 4 
«、 
Ce AAA- 
一 、 名 词 解释 2 
总 分 类 账 ” 明 细 分 类 账 ” 序 时 账 记 账 凭证 账 务 处 理 程 序 
科目 汇总 表 账 务 处 理 程 序 i ta ”平行 登记 法 
二 、 分 析 与 思考 wy, 


.新 成 立 的 企业 如 售 娃 账 9 人 
. 设置 和 登记 会 计 账 短 的 的 作用 是 什么 ?ye 、、 


1 

这 

3, 企业 根据 自身 业务 需要 如 何 选择 账 务 处 理 程序 ? 

4. 3 种 基本 账 务 处 理 程序 的 区 别 在 哪里 》 各 自 有 哪些 优 缺 点 ? 

5. 如 何 登 记 日 记 账 ? 

6. 如 何 登记 明细 账 ? 

7. 如 何 登记 总 账 ? 

三 、 单 项 选择 题 

1. 必须 逐日 逐 笔 登记 的 账簿 是 (。”)。 

A. 明细 账 B. 总 账 C. 日 记 账 D. 备查 账 
2. 应 在 存货 分 类 账 敌 中 登记 的 事项 是 (。。).。 

A. 购 入 一 台 机 器 设备 B. 采购 原材料 一 批 

C. 租 入 一 台 机 器 设备 D. 接受 一 批 委托 加 工 材料 

3. 下 列 科目 的 明细 账 格式 应 采用 “借方 多 栏 式 ”的 是 ( 。 )。 

A. 营业 外 收入 B. 原材料 C. 应 交 税 费 D. 销售 费用 
4. 记 账 凭证 上 记 账 栏 中 的 “VY” 记号 表示 ( 。。)。 

A 已 经 登记 入 账 B. 不 需 登 记 入 账 


C. 此 凭证 作废 D. 此 凭证 编制 正确 


“生产 成 本 ”明细 账 应 该 采用 的 格式 是 (  )。 







a B. 多 栏 式 C. 数量 金额 式 。 。_D. 任意 格式 | 

6. 总 账 和 明细 账 之 间 进行 平行 登记 的 原因 是 总 账 与 明细 账 的 ( 。。 )。 | 
A. 反映 经 济 业 务 的 内 容 相同 B. 登记 时 间 相 同 EH 目 
C. 格式 相同 D. 提供 指标 详细 程度 相同 1 四 
7. 租 入 固定 资产 登记 德 属于 ( 。 )。 | 
A. 序 时 账 笑 B. 总 分 类 账 链 | 寺 
C. 明细 分 类 账 乔 D. 备查 账 德 (也 称 辅助 账簿 ) | 账 
8. 存货 明细 账 一 般 采用 ( 。。，) 账 敌 。 | 和 
A. 两 栏 式 B. 三 栏 式 C. 多 栏 式 D. 数量 金额 式 lL 记 
9. 能 提供 某 一 类 经 济 业务 增 减 变化 总 括 会 计 信息 的 账 德 是 ( 。 )。 | 

A. 明细 分 类 账 。” 。 B. 总 分 类 账 C. 日 记 账 D, 备查 三 

0. 下 列 不 属于 账 等 按 其 账 页 格式 不 同 分 类 的 是 ( ,PS : 

A. 分 类 账 德 B. 三 栏 式 账簿 C. 多 栏 式 账 壬 八 ”DD. 数量 金额 式 账 和 : 

1 下 列 账簿 中 ， 不 采用 三 栏 式 账 页 格式 的 是 (> 

A. 现金 日 记 账 Er 款 日 记 账 | 

C. 总 分 类 账 0 物 明 细 分 类 账 

de men 

A. 现金 日 记 账 ee 总 分 类 账 D， 明 细 分 类 账 

3. 下 列 关于 会 计 幅 秒 记 帐 规则 的 表述 中 ， 不 正确 的 


A. 0 趟 要 和 和， 和 占 格 距 的 1/3 
B. 各 种 账 秒 应 按 页 登记 ,不 得 
et 结 出 余额 后 、 应 在 ， ge ' 借 ”或 “ 贷 ” 字 样 。 
ey 应 在 err “ 平 " 字 ， 并 在 余额 栏 内 用 “0” 表示 

D, 账 页 记 满 0 应 办 理 转 页 手续 / 

4. 根据 会 计 账 短 的 记 账 规则 ， 账 簿 中 书写 的 文字 和 数字 上 面 留 有 适当 的 空格 ， 一 般 应 
占 格 距 的 ( 。”)。 

A.1/2 B. 1/3 3 D3/5 

5. 按照 规定 ， 不 能 用 红色 墨水 记 账 的 情况 是 ( 。。 )。 

A. 按照 红字 更 正法 冲销 错误 记录 

B. 在 三 栏 式 账 页 的 余额 栏 前 ， 如 未 印 明 余 额 方向 的 ， 在 余额 栏 内 登记 负数 余额 

C. 在 借方 多 栏 式 明细 账 页 中 ， 登 记 增 加 数 

D. 根据 国家 统一 会 计 制度 的 规定 可 以 用 红字 登记 的 其 他 会 计 账 乔 

四 、 多 项 选择 题 

1. 登记 账 等 的 要 求 有 ( 。。 )。 

A. 账簿 书写 的 文字 和 数字 上 面 要 留 适 当空 距 ， 一 般 应 占 格 长 的 1/2 

B. 登记 账 筹 要 用 圆珠笔 、 蓝 黑 或 黑色 墨水 书写 

C. 不 得 用 铅笔 

D. 各 种 账簿 按 页 次 顺序 连续 登记 ， 不 得 跳 行 、 隔 页 
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2. 可 以 作为 现金 日 记 账 登记 依据 的 有 (  ”)。 


A、 现金 收 蒜 凭证 B. 现金 付款 凭证 
C. 银行 存款 收 款 任 证 D. 银行 存款 付款 凭证 

3. 在 会 计 工 作 中 红色 墨水 可 用 于 ( 。 )。 

A. 记 几 B. 结 了 C. 对 帐 D.， 冲 几 

4 明细 分 类 三 的 登记 依据 可 以 是 ( )。 

A. 原始 凭证 B. 汇总 原始 凭证 

C. 记 账 作证 D. 汇总 记 账 作证 

5. 总 账 和 明细 账 之 间 的 登记 应 该 做 到 ( 。 )。 

A. 登记 的 原始 依据 相同 B. 登记 的 方向 相同 

C. 登记 的 金额 相同 D. 登记 的 人 员 相同 

6. 年 度 结束 后 ， 对 于 账簿 的 保管 应 该 做 到 ( 。 )。 ; 

A. 装订 成 册 B. 加 上 封面 C. 统一 i < 当即 销 惨 
7. 下 列 明细 账户 中 ， 适合 采用 乡 栏 基本 记 的 有 

A. 主 营业 务 收 入 明细 账户 B. 制 i Sr 

C. 库存 商品 明细 三 户 3 A 

8. 下 列 旺 每 中， 通常 采用 三 栏 式 账 页 格 

A. 现金 日 记 账 a 

C. 总 分 类 账 D. 管理 费用 明细 账 


9. 下 列 关 于 账簿 与 帐户 关系 的 NA 2 
A. 账户 存在 于 账 德 之 中 必 没 有 账 注 ， 账 户 就 无 法 存在 入 
B. 账 每 存在 于 账户 没有 账户 ， 账 短 就 无 法 存在 

C We 账簿 才 是 它 的 真实 内 容 

D, 账 等 只 是 一 不 外 在 形式 账户 才 是 它 的 真实 内 容 

10. 账 敌 按 其 帐 页 格式 的 不 同 ， 可 以 分 为 ( 。)。 


A. 分 类 账簿 B. 三 栏 式 账 短 

C. 多 栏 式 账 德 D. 数量 金额 式 账 德 

11. 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 不 得 采用 (  ) 账 德 。 

A. 活页 式 B. 订 本 式 C. 备查 D. 复式 


12. 下 列 情况 中 可 用 红色 墨水 登记 账簿 的 有 ( ”)。 

A. 更 正 账 短 登 记 错误 

B. 按照 红字 冲 账 的 记 账 凭证 ， 冲 销 错误 记录 

C. 在 不 设 借 贷 等 栏 的 多 栏 式 账 页 中 ， 登 记 减少 数 

D. 在 三 栏 式 账户 的 余额 栏 前 ， 如 未 印 明 余额 方向 的 ， 在 余额 内 登记 负数 余额 
13. 账 短 的 种 类 繁多 ， 但 一 般 都 应 具备 ( 。 )。 

A. 封面 B. 账 夹 C. 靡 页 D. 账 页 
14. 在 登记 账 敌 时， 每 记 满 一 页 时 ， 下 列 不 正确 的 操作 为 (  )。 

A. 只 计算 本 页 的 发 生 额 

B. 只 计算 本 页 的 余额 

C. 计算 本 页 的 发 生 额 和 余额 ， 同 时 在 摘要 栏 注 明 “ 转 次 页 ”字样 














D. 不 计算 本 页 的 发 生 额 和 余额 ， 但 应 在 摘要 栏 注 明 “ 转 次 页 ”字样 
15. 多 栏 式 明细 分 类 账 的 账 页 格式 ， 适 用 于 (  ) 账 户 。 


A. 应 收 账 款 B. 管理 费用 C. 主 营业 务 收 入 D. 制造 费用 

五 、 判 断 题 

1. 活页 式 账 德 的 最 大 优点 在 于 更 换 新 账 后 也 不 用 装订 成 册 ， 比 较 灵活 ， 因 此 ， 可 以 根据 
需要 ， 随 意 抽 换 或 更 换 账 页 。 《六 

2. 现金 日 记 账 和 银行 存款 日 记 账 均 应 采用 订 本 式 账 德 。 人 这 

3. 成 本 计算 账户 和 收入 账户 一 般 采 用 多 栏 式 格式 。 ( ) 





4. 会 计 账 蚕 是 指 由 一 定格 式 账 页 组 成 的 ， 以 经 过 审核 的 会 计 赁 证 为 依据 ， 全 面 、 系 统 、 
连续 地 记录 各 项 经 济 业务 的 德 籍 。 

5. 账簿 中 的 每 一 账 页 就 是 账户 的 存在 形式 和 载体 ， 没 有 账簿 ， eT 

6. 订 本 账户 一 般 适 用 于 总 分 类 账 、 现 金 日 记 账 、 dil 

7. 能 提供 某 一 sw 

8. 按 经 济 业务 发 生 的 时 间 先后 顺序 ， 逐 日 逐 笔 进行 ee ( ) 

9. 对 于 明细 账 的 核算 ， 除 用 货币 计量 反映 经 济 业 ne 
计量 单位 从 数量 和 时 间 上 进行 反映 ， 以 满足 经 营 人“ 

10. 实行 会 计 电 算 化 的 单位 ， 发 生 收 款 0 在 输入 收 款 凭证 和 付款 凭证 的 当 
eva ( ; 


) 
( ) 
( ) 
( ) 


六 、 实 训 题 
1. i A 1005 下 列 现金 收 支 业务 。 

(1) 经 理 办 公 室 购买 办 公用 品 一 批 . 金额 95 元 

(2) 业务 员 张 林 因 公 出 差 预 借 差旅费 ENS 

(3) 收 到 零售 销售 次 85 元 。 风光 

(4) 从 银行 提取 现金 800 元 。 人 

要 求 : (1) 和 恨 据 上 述 经 济 业 务 编制 会 计 分 录 。 

(2) 根据 所 编制 的 会 计 分 录 登 记 现金 日 记 账 。 

2. 某 企 业 本 月 发 生 下 列 经 济 业务 。 

(1) 用 银行 存款 支付 行政 管理 部 门 的 办 公费 600 元 。 

(2) 经 批准 ,将 盘 表 材料 900 元 冲 减 管理 费用 。 

(3) 用 现金 支付 离 退休 人 员 的 工资 1 800 元 。 

(4) 计 提 本 月 行政 管理 部 门 使 用 的 固定 资产 折旧 640 元 。 

(5) 月 末 ， 结 转 本 月 发 生 的 管理 费用 。 

要 求 : (1) 根据 上 述 业务 编制 会 计 分 录 。 

(2) 根据 会 计 分 录 登 记 管 理 费用 总 分 类 账 (三 栏 式 ) 和 明细 分 类 账 ( 多 栏 式 ) 。 

3. 某 企 业 “ 原 材料 ”账户 5 月 1 日 余额 为 36 500 元 ， 其 中 : 甲 材料 650kg， 单价 20 元 ; 
乙 材料 2 350kg， 单 价 10 元 。 本 月 发 生 下 列 原材料 收发 业务 。 

(1) 购 入 甲 材料 480kg， 单 价 20 元 ; 乙 材料 1 000kg， 单价 10 元。 材料 已 经 验收 入 库 ， 
货款 已 付 。 

(2) 仓库 发 出 材料 ， 各 类 用 途 如 下 : 生产 产品 领 用 甲 材 料 360kg、 乙 材料 1500kg， 车 间 
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领 用 甲 材料 200kg， 行 政 管 理 部 门 领 用 乙 材 料 500kg。 

要 求 : (1) 编制 以 上 业务 的 会 计 分 录 。 

(2) 开设 (“T” 型 账户 ) 并 登记 原材料 总 账 和 明细 分 类 账户 。 

(3) 编制 总 分 类 账户 与 明细 分 类 账户 发 生 额 及 余额 对 照 表 。 

4. 山东 达 维 有 限 公 司 2012 年 12 月 份 发 生 下 列 经 济 业 务 。 

(1) 12 月 1 日 ， 以 现金 750 元 购买 公司 办 公用 品 。 

(2) 12 月 2 日 ， 向 银行 借款 30 000 元 。 

(3) 12 月 3 日 ， 收 到 新 兴 公 司 投 入 的 设备 1 台 ， 其 价值 计 80 000 元 。 

(4) 12 月 4 日， 收回 到 期 的 银行 承兑 汇票 6 000 元 ， 款 项 存 人 银行 。 

(5) 12 月 4 日， 以 银行 存款 偿还 所 欠 天 凯 公 司 货款 3 500 元。 

(6) 12 月 5 日 , 通过 协商 ， 从 海洋 公司 购 得 某 无 形 资 产 计 10 000 元 ， 款 项 以 银行 存款 
支付 。 

(7) 12 月 6 日 ， 以 银行 存款 支付 公司 办 公 室 招待 费 1 200 元 。 入 

(8) 12 月 7 日 ， 近 归 坊 议 规 定 从 南海 公司 册 习 时 村 类 <8K Nt 位 成 本 2 000 元 ， 增 值 税 
税额 为 10 200 元 ， Ee 

(9) 12 月 9 日， 新 华 公司 投入 乙 材 料 20t， RN 00 元 ， 共 计 80 000 元 (不 考虑 增 
值 税 ) 。 

(10) 12 月 10 日 ， mn t， 单 位 成 本 5 000 元 ， 增 值 税 税额 为 8 500 
元 ， 款 项 以 银行 存款 支付 。 

QD 到 月 1 日， 从 新 华人 RN 15t, 4 共计 60 000 元 ， 增 值 税 
税额 10 200 元 ， 款 项 未 付 。 YX 
(12) 12 月 12 日 ， 1 ln 
(13) 12 月 14 晶 0 5t， 净 收入 25006 元 ， 款 项 已 经 存 人 银行。 

G4) 12 月 15 .上 人 仓库 发 出 甲 材料 195 让 30 000 元 ， 其 中 信 产 品 生产 成 本 负担 15 000 
、 制 造 费用 钠 拍 4 060 元 、 企 业 管理 部 门 负 竹 1 000 元 。 

(15) 12 月 46 日 ,仓库 发 出 乙 材 料 20t， 计 80 000 元 ， 其 中 A 产品 生产 成 本 负担 76 000 
制造 费用 负担 4 000 元 。 

(16) 12 月 17 日 .仓库 发 出 两 材料 15t， 计 75 000 元 ， 其 中 也 产品 生产 成 本 负担 72 000 
元 、 制 造 费用 负担 3 000 元 。 

(17) 12 月 18 日 ， 销售 给 海洋 公司 库存 A 产品 40 件 , 单价 6 000 元 ,共计 240 000 元 ， 
增值 税 税额 为 40 800 元 ， 款 项 尚未 收 到 。 

(18) 12 月 19 日 ,销售 给 光明 公司 库存 也 产品 30 件 , 单价 10 000 元 ,共计 300 000 元 ， 
增值 税 税额 51 000 元 ， 光 明 公司 开 出 期 限 为 1 个 月 的 商业 汇票 。 

(19) 12 月 21 日 ,支付 销售 A、B 产品 的 广告 费用 350 元 ， 款 项 用 现金 支付 。 

(20) 12 月 24 日 ， 预 提 本 月 应 付 借款 利息 200 元 。 

(21) 12 月 26 日 ， 以 银行 存款 支付 本 季 应 付 借款 利息 600 元 。 

(22) 12 月 30 日 ,计算 分 配 本 月 应 付 职工 工资 共计 46 500 元 ,其 中 A 产品 生产 成 本 负 
担 25 000 元 ,B 产品 生产 成 本 负担 17 000 元 ,制造 费用 负担 3 300 元 ,管理 费用 负担 
1 200 元 。 

(23) 12 月 30 日 , 计算 分 配 职工 的 三 险 一 金 共 6 510 元 , 其 中 A 产品 生产 成 本 负担 
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3 500 元 ，B 产 品 生产 成 本 负担 2 380 元 ， 制 造 费 用 负担 462 元 ,管理 费用 负担 168 元 。 

(24) 12 月 30 日 ， 计 提 本 月 固定 资产 折旧 19 140 元 ， 其 中 生产 车 间 负 担 17 500 元 、 管 
理 部 门 负担 1 640 元 。 

(25) 12 月 31 日 ， 结 转 本 月 制造 费用 32 262 元 (按照 生产 成 本 数额 在 A、B 两 种 产品 之 
间 进 行 分 配 ) 。 

(26) 12 月 31 日 ， 结 转 完工 A、B 产品 的 实际 成 本 ,其 中 A 产品 共 28 件 ， 总 成 本 为 
137 782 元 ; B 产 品 共 14 件 ， 总 成 本 为 105 360 元 。 

(27) 12 月 31 日 ， 结 转 已 经 销售 的 40 件 A 产品 的 销售 成 本 ，A 产品 单位 成 本 5 000 元 ， 
共计 200 000 元 。 

(28) 12 月 31 日 ， 结 转 已 经 销售 的 30 件 B 产 品 的 销售 成 本 ，B 产品 单位 成 本 8 000 元 ， 
共计 240 000 元 。 
(29) 12 月 31 日 ， 根 据 销 售 收入 的 3%， 计 算 应 sem 
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税 16 200 元 。 | 
人 “本 年 利润 ” 账户。 | 




















(30) 12 月 31 日 ， 将 本 期 实现 的 主 营 业务 收入 、 其 他 | 
Se es | 
利润 ”账户 。 | 


(33) 12 月 31 日 ， 将 所 得 税 费用 转 和 人 “ 润 ”账户 。 

(34) 12 月 31 日 ， 按 照 全 年 度 税 %， 计 提 法 定 到 余 公 积 。 

(35) 12 月 31 日 ， 按 照 全 年 度 和 润 的 30%， 计 算 付 投资 者 利润 。 

(36) 12 月 31 日 计算 并 续 转 本 年度 的 未 分 配 利润 。 

要 求 :(1) 根据 上 述 业务 ， nt 

(2) 根据 所 编制 的 会 计 分 录 填 制 收 款 赁 证、 付款 凭证 、 转 账 凭证 (或 填 制 通用 记 账 
凭证 ) 。 

6) 让 于 兴 人 和 ie. FA 谍 鬼 。 

(4) 设置 并 窟 三世 式 首 账 。 

(5) 设置 并 登记 相应 格式 的 明细 账 。 

(6) 结 出 各 总 分 类 账户 的 本 期 发 生 额 及 期 末 余 额 ， 并 编制 试 算 平衡 表 。 

5. 根据 上 例 的 资料 。 

要 求 : (1) 编制 科目 汇总 表 。 

(2) 根据 科目 汇总 表 登 记 总 账 。 


(32) 12 月 31 日 ， 按 照 本 月 已 经 实现 的 和 计算 应 交 所 得 税 。 














项 目 五 
会 计 期 末 处 理 





党 由 “1” 项 核心 技能 】 


对 接 《会 这 法 》、《 会 计 从 业 资 格 管理 办 法 》 要 求 : 
能 熟悉 期 末 峰 项 调整 的 内 容 并 进行 调整 ， 及 时 还 账 ; 
能 正确 进行 错 账 更 正 ， 正确 编制 银行 存款 余额 调节 表 ; 正确 进行 月 结 和 年 结 。 





谷中“N” 项 相关 技能 】 


1. 工作 内 容 风险 点 : 
初学 者 缺乏 系统 的 业务 整理 能 力 ， 导 致 业务 内 容 遗 漏 、 重 复 或 者 错误 处 理 ; 
出 纳 岗 位 每 月 至 少 一 次 与 银行 间 的 对 隆 业 务 ， 及 时 提供 资金 使 用 状况 。 
2. 经 营 管理 方法 : 
月 末 需 要 处 理 的 业务 整理 成 册 
及 时 处 理 错 账 ， 
对 外 及 时 提供 相关 信息 。 
3. 人 文 素养 : 
具备 沟通 能 力 ; 解决 问题 的 能 力 ; 协调 各 部 门 、 各 岗位 的 能 力 ; 
具备 自我 学 习 的 能 力 ; 具备 一 定 的 文字 和 数字 书写 功底 。 


各 | mmsnm) 


1. 会 计 核 算 如 何 划分 期 间 ? 





































2. 完成 日 常 核算 基础 上 ， 每 个 期 未 需要 考虑 的 事项 有 哪些 9 该 如 何 处 理 9 加 
3 如 何 检查 几 沽 记录 的 正确 性 ? 有 哪些 方法 ? 下 
4 年 终 时 ， 如 何 亿 好 与 下 个 年 度 的 街 援 工作 9 
会 
计 
v= ENE TSE 下 
处 
ng 理 
人 “小 【任务 描述 】 
1 根据 项 目 三 和 项 目的 本 结果 ， 划 理 各 要 调整 的 其 本山 :人 
2. 结合 企业 账 务 ， 准 确 编制 调整 会 计 分 录 。 KK 
小 【 任 务 资料 】 ,外 
= NK 
承接 项 目 三 、 项 目 四 任务 资料 内 容 。 XC 
学 小 【任务 解决 方案 】 / ; 


SS 

企业 日 常 发 生 的 各 项 经 济 业务 、 般 都 有 明确 而 具体 的 业务 内 容 ， 在 业务 发 生 或 完成 
时 ,会 计 人 员 根 据 业务 经 办 人 员 卫 得 制 的 原始 赁 证 ”被 出 相应 的 账 务 处 理 。 在 此 基础 
上 ， 期 未 要 对 会 计 资料 作 进一步 的 加 工 ， 进 行 账 项 调整 和 结 转 。 

在 进行 期 末 账 务 处 理 时 .应 注意 两 点 ， 一 于 检查 ,期 末 所 作 的 账 项 调整 和 结 
转 ， 应 尽 可 能 编制 形成 如 “ 排 销 表 ”“ 折 旧 计 算 素 >“ 成 本 计算 表 ”“ 税 费 计算 表 ” 等 自制 原 
始 单据 ， 以 便于 查证 ; 江 是 期 未 账 务 处 理 存在 着 一 定 的 逻辑 顺序 ， 应 按 正确 的 账 务 处 理 顺序 
进行 。 > 

按 权 责 发 生 制 的 原则 ， 在 期 末 为 了 反映 财务 成 果 ， 就 必须 对 有 关 账 户 的 内 容 进行 调整 。 
通常 期末 需要 调整 的 项 目 有 : 应 计 费 用 和 应 计 收入 调整 、 预 付费 用 和 预收 收入 调整 、 其 他 
账 项 调整 。 详 见 表 5- 1。 





表 5-1 期末 账 项 调整 项 目 要 点 汇总 


























项 目 具体 内 容 调整 分 录 
款项 未 收 但 属于 本 期 收入 项 目 : 如 出 租房 屋 、| 借 : 其 他 应 收 款 等 

收 “| 设备 、 包 装 物 等 租金 收入 ， 如 【 例 5-1 贷 : 其 他 业务 收入 

和 人 “| 款项 已 收 但 未 确认 本 期 收入 项 目 ， 如 已 收 款项 

调 | 但 未 完成 或 未 全 部 完成 销售 商品 或 提供 劳务 , | 借 : 预收 账 款 /其 他 应 付款 

整 ”| 期 末 需 按 本 期 已 完成 的 比例 ， 把 当期 已 实现 的 贷 : 其 他 业务 收入 
部 分 转 作 当期 收入 如 【 例 5-2] 

费 |: i 借 : 财务 费用 

用 计 提 各 项 借款 利息 ， 如 【 例 3-9 贷 ， 应 付 利息 

确 借 : 制造 费用 /管理 费用 

认 “| 固定 资产 折旧 核算 ， 如 【 例 3-25] 贷 ， 累 计 折 旧 
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项 目 具体 内 容 调整 分 录 
费 | pw 全 :管理 费用 /其 他 业务 成 本 
费 | 26 产 折 销 ,如 【 例 5-3] Fe 
红 | 长 其 入 捧 费 用 支出 核算 ,如 【 例 5 人 a 
增值 税 应 纳税 疾 计 算 并 结 转 ， 如 【 例 3-41】 | 货代 入 灾 应 安江 做 科 (本 交 痢 全 税 
借 。 营业 税金 及 附加 
税 | 消费税、 党 业 税 等 核算 ， 如 【 例 3-12] 
基 
算 借 营业 税金 及 附加 
于 | 城建 税 等 附加 费 核算 ， 如 【 例 3-43] 贷 ， 应 交 税 费 一 应 交 城建 税 
务 应 交 教 育 费 附加 
作 全 
其 他 税 费 核 算 ， 如 【 例 3-443 ss 印花 税 
水 利 建设 基金 
材料 采购 成 本 的 计算 及 结 转 ， 如 【 例 3-13] 下 
- RS 3 A 生产 成 本 竺 
发出 材料 成 本 的 计算 及 结 转 ， 如 【 例 321J 信守 广度 丰 池 
及 | 产品 生产 成 本 的 计算 及 结 转 ， wi | A 
结 
转 
己 信 存货 成 本 的 计算 及 缚 各 各国 .5 本 /其 他 业务 成本 
有 证 
~ 让 及 |” Ka 业务 收 入 等 
NA | 贷 : 本 年 利润 
入 借 :本 年 利润 
贷 ， 主 党 业务 成 本 
医 | 诗人 并 结 转 当 基 损益， 如 【全 3-48] 半生 
认 营业 税金 及 附加 
加 管理 费用 
转 财务 费用 
人 销售 费用 等 
| 借 。 所 得 税 费用 
2 PE 交 . 
计算 并 结 转 所 得 税 费 用 ， 如 【 例 3-49] 
贷 ， 所 得 税 费 用 
依据 净利 油 提 取 法 定型 余 公 积 ， 如 【 例 3-50】 | 借 ” 和 站 分 配 提取 流 定 闪 余 公 积 
证 信人 人 和 余 公 积 
儿 | 按 股东 大 会 决议 提取 任意 玉 余 公 积 人 
分 贷 : 到 余 公 积 








经 股东 大 会 或 类 似 机 构 决议 向 投资 者 分 配股 利 
或 利润 ， 如 【 例 3-51】 





: 利润 分 配 一 一 应 付 现金 股利 或 利润 


贷 : 应 付 股利 














项 目 | 具体 内 容 调整 分 录 
借 :本 年 利润 

年 “| 结 转 全 年 净利 或 亏损 ， 如 【 例 3.52] 贷 ， 利润 分 配 一 未 分 配 利润 

末 亏损 时 做 相反 的 会 计 分 录 

| 借 ， 利润 分 配 未 分 配 利润 

结 a , 贷 ， 利润 分 配 一 一 提取 法 定 盈 余 公 积 
加 | 结 转 已 分 配 利润 ， 如 【 例 3-53】 1 

应 付 现金 股利 





【 例 5-1】 经 查 ， 企 业 一 栋 闲 置 房屋 出 租 本 月 应 收 租金 5 000 元 ,合同 已 签 ， 款项 未 收 ， 


未 予 记 录 ， 期 末 予 以 调整 。 
该 笔 经 济 业务 编制 会 计 分 录 如 下 : 
借 :其 他 应 收 款 KR 5 000 
贷 ， 其 他 业务 收入 一 一 房屋 租金 收入 5 000 
【 例 5-2】 查账 表明 ， 去 年 的 一 es Dh 经 批准 予以 没收 。 
包装 物 押金 取得 时 反映 在 “其 他 应 付款 一 一 账户 的 贷方 ， 先 予以 注销 ， 假 
设 不 考虑 增值 税 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 : ,~ 
借 : 其 他 应 付款 一 一 包装 物 押金 / OR” g 2 000 
仿 ， 其 他 业务 收入 2 000 
【 例 5-3】 2012 年 1 月 ,公司 DT 
税 费 )。 该 土地 使 用 权 年 限 为 20 年 。、 
期 末 ， 将 使 用 寿命 有 限 的 无 形 资产 的 应 ri 
包括 专利 权 、 商 标 权 、- : 权 ` 土地 使 用 权 、 习 等 无 形 资产 的 推销 
ee uo te ei 贷方 登记 已 
nan 末 贷 方 余额 反映 企业 无 形 资产 累计 挫 销 额 ， 类 似 固定 资产 中 的 “累计 
折旧 ”账户 户 按 无 形 资产 项 目 进行 明细 核算 。 
该 土地 使 用 权 每 月 摊 销 额 王 12 000 000 盖 20 二 12 王 50 000( 元 ) 
编制 会 计 分 录 如 下 : 




















借 : 管理 费用 一 一 无 形 资产 推销 50 000 
贷 : 累计 挫 销 50 000 
【 例 5-4】 企业 在 筹建 期 间 发 生 开办 费 28 000 元 ， 以 银行 存款 支付 。 


长 期 待 摊 费 用 是 指 企业 已 经 支出 ,但 挫 销 期 限 在 1 年 以 上 (不 含 1 年 ) 的 各 项 费用 ,包括 
开办 费 、 租 入 固定 资产 的 改良 支出 以 及 挫 销 期 在 1 年 以 上 的 固定 资产 大 修理 支出 、 股 票 发 行 
费用 等 。 
企业 筹建 期 间 发 生 的 费用 计 入 “长 期 待 扒 费 用 一 一 开办 费 ” 科 目 ， 并 按 规定 在 企业 正式 
经 营 开始 的 5 年 内 分 期 平均 挫 销 。 但 是 如 果 费 用 金额 不 大 ， 也 可 以 一 次 性 挫 销 进入 有 关 的 费 




















账户 。 
该 笔 开 办 费 在 发 生 时 .编制 会 计 分 录 如 下 : 
借 : 长 期 待 摊 费 用 一 一 开办 费 28 000 


贷 : 银行 存款 28 000 


鸯 窜 计 准 竹 驯 ” 同 四 澡 







典 料 王政 许 果 


正式 投入 生产 经 营 当 月 ， 一 次 摊 销 上 述 开 办 费 28 000 元 ， 编 制 分 录 如 下 : 
借 : 管理 费用 一 一 开办 费 28 000 
贷 : 长 期 待 挫 费 用 一 一 开办 费 28 000 

















向 任务 2 根据 账户 平衡 关系 进行 试 算 平衡 


谷中 【任务 描述 】 


1. 根据 账簿 记录 ， 编 制 试 算 平衡 表 ; 

2. 掌握 如 何 处 理 试 算 不 平衡 时 的 情形 。 
谷中 【任务 资料 了 

陈 伟 从 某 财 经 大 学 会 计 系 毕 业 刚 刚 被 聘任 为 华夏 公司 的 xd ER 天 ， 
会 计 科 里 的 那些 同事 们 忙 得 不 可 开交 ， 一 问 才 知 道 ， 大 家 ~: 末 结 账 。“ 我 能 做 些 什么 ?” 
会 计 科 长 看 他 那 急于 投入 工作 的 热情 ， 也 想 锻炼 一 下 他 力 ， 就 问 :“ 试 算 平衡 表 的 编制 
方法 在 学 校 学 过 了 吧 ?”“ 学 过 。” 陈 伟 很 自信 地 回 SN 

“ 那 好 吧 ， 趁 大 家 忙 别 的 事情 的 时 候 ， 你 先 < 们 公司 这 个 月 的 试 算 平衡 表 。” 科 长 帮 他 
找到 了 本 公司 的 总 账 账簿 ， 让 他 开始 了 工作 ， 

不 到 一 个 小 时 ， 一 张 “ 总 分 类 账户 全 侨 试 算 平 多 表 ” 就 完整 地 编制 出 来 了 。 看 到 表 
入 上 三 和 和 煌 一 开价 询 娄 芝 小 生生 心情 很 难 予以 言 表 * 波 冲冲 地 向 科 长 交 了 差 。 

SA We 这 个 月 的 业务 啊 !” 会 计 员 李 未 
说 道 。 
汪 没 等 了 人 级 过 六 从 计 贞 小 王 手 蛙 双人 Re 对 科 长 说 ; “这 笔 账 
我 核对 过 了 ， Be 和 “名 行人 2 户 的 金额 是 10 000 元 ， 而 不 是 1 000 元 ， 
已 经 入 账 的 那 注 得 更 改 一 a 

“ 试 算 平衡 表 / ee 
学 习 时 ， 这 些 内 容 好 像 老师 在 上 “基础 会 计 ” 课 的 时 候 也 讲 过 ,“ 试 算 平衡 表 不 是 万 能 的 "， 像 在 
账户 中 把 有 些 业 务 漏 记 或 重 记 了 ， 借贷 金额 记 账 方向 彼此 颠倒 了 还 有 记 账 方向 正确 但 记 错 了 账 
户 ， 这 些 都 不 会 影响 试 算 表 的 平衡 。 小 李 发 现 的 漏 记 了 经 济 业务 、 小 王 发 现 的 把 两 个 账户 的 金额 
同时 记 少 了 ， 也 不 会 影响 试 算 表 的 平衡 。 

经 过 调整 ， 一 张 真实 反映 公司 本 月 全 部 经 济 业务 的 试 算 平衡 表 又 在 陈 伟 的 手 里 完成 了 。 

讨论 : 试 算 平 衡 表 不 能 检查 出 账户 记录 中 的 所 有 错误 ， 那 还 有 什么 检查 方法 ? 


谷中 [任务 解决 方案 】 


为 保证 一 定时 期 内 所 发 生 的 经 济 业务 在 会 计 科 目 中 登记 的 正确 性 ， 需 要 在 一 定时 期 终了 
时 ， 对 账户 记录 进行 试 算 平衡 。 试 算 平衡 是 通过 账户 余额 或 发 生 额 合计 数 之 间 的 平衡 关系 ， 
检验 记 账 工作 正确 与 否 的 一 种 方法 。 在 不 同 的 记 账 方法 下 ， 试 算 平衡 的 公式 不 同 ,但 其 实质 
都 是 反映 资金 运动 的 平衡 关系 。 

一 、 试 算 平衡 的 具体 内 容 
(1) 检查 每 次 会 计 分 录 的 借贷 金额 是 否 平衡 。 








(2) 检查 总 分 类 账户 的 借贷 发 生 额 是 否 平衡 。 
(3) 检查 总 分 类 账户 的 借贷 余额 是 否 平衡 。 


二 、 试 算 平衡 的 基本 公式 


(1) 全 部 账户 的 借方 期 初 余额 合计 一 全 部 账户 的 贷方 期 初 余额 合计 。 

(2) 全 部 账户 的 借方 发 生 额 合计 一 全 部 账户 的 贷方 发 生 额 合计 。 

(3) 全 部 账户 的 借方 期 末 余 额 合计 一 全 部 账户 的 贷方 期 末 余 额 合 计 。 

如 果 上 述 3 个 方面 都 能 保持 平衡 ， 说 明 记 账 工作 基本 上 是 正确 的 ， 和 否则 就 是 说 明 记 账 工 
作 发 生 了 差错 。 在 实际 工作 中 ， 这 种 试 算 平衡 通常 是 通过 编制 试 算 平衡 表 来 进行 的 。 


三 、 试 算 平衡 表 的 编制 


试 算 平衡 表 可 以 分 为 两 种 ， 一 种 是 将 本 期 发 生 额 和 期 末 余 额 分 别 编制 列表 ; 另 一 种 是 将 
I 
V 








并 六 计 准 半 欠 ” 同 四 燥 
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试 算 平衡 表 


2012 年 12 月 CAA 单位 : 元 
期 初 余额 额 期 末 余额 
总 账 科目 六 , 




































































借方 贷方 | . 贷方 借方 贷方 
库存 现金 500. 00 3 120. 00| 1 200 632. 53 3 620. 00 | 1 200 632.53 
银行 存款 3 886 000.00| ， 2 497 700, 00 | 2 2 3.800，, 00 | 6 383 700. 00 | 2 203 900, 00 
应 收 票据 120 000. 00 > 和 1 805 000. oo 00. 00 | 1 925 000. 00| 120 000. 00 
应 收 账 款 1 080 TS 1 220 中 让 “936 000. 00 | 2 300 000. 00| 936 000.00 
坏账 准备 2AA_ 5 400. 00 站 do| 21 880.00 0.00| 27 280,00 
预付 账 款 ( 8 Ooo. 00 ~ 0.00 0.00 80 000. 00 0.00 
其 他 应 收 款 上 19 400. 00 10 400. 00 7 000. 00 29 800. 00 7 000. 00 
在 途 物资 160 000. 00 411 900.00| 160 000.00 | 571 900.00| 160 000.00 
原材料 750 000. 00 1 222 227.00| 1 167 785. 00 | 1 972 227. 00 | 1 167 785. 00 
生产 成 本 90 000. 00 1 662 085. 00| 1 671 891. 00 | 1 752 085. 00 | 1 671 891. 00 
库存 商品 900 000. 00 1 671 891.00| 980 758.14 | 2 571 891.00| 980 758. 14 
固定 资产 6 800 000. 00 0.00| 640 000.00 | 6 800 000.00| 640 000.00 
累计 折旧 1 484 000.00| 520 000.00| 296 000.00| 520 000.00|1 780 000.00 
无 形 资产 1 000 000. 00 0.00 0.00 | 1 000 000. 00 0.00 
累计 推销 300 000. 00 0.00| ”20 000.00 0.00| 320 000. 00 
长 期 待 扒 费 用 270 000. 00 0.00| 10000.00| 270000.00| 10 000.00 
短期 借款 600 000. 00| 600 000. 00 0.00| 600 000.00| 600 000.00 
应 付 票 据 180 000. 00 0.00 0.00 0.00| 180 000.00 
应 付 账 款 450 000.00| 170 000.00| 138 800.00| 170 000.00| 588 800.00 

















续 表 














































































































: 期 初 余额 本 期 发 生 额 期 未 余额 
0 总 账 科 目 
基 | 借方 贷方 借方 贷方 借方 贷方 
a : 预收 账 款 100 000. 00 0. 00 0.00 0.00| 100 000.00 
计 : 应 付 职工 薪酬 210 000.00| 190 300.00| 239 400.00| 190 300.00| 449 400.00 
: 应 交 税 费 368 500.00| 795 200.00| 911 600.76| 795 200.00| 1 280 100.76 
: 应 付 利 息 5 000. 00 5 000. 00 5 000. 00 5 000.00| 10 000.00 
| 其 他 应 付款 148 000. 00 20 000. 00 8 000.00| 20 000.00| 156 000. 00 
| 实 收 资本 8 000 000. 00 0. 00 0. 00 0.00| 8 000 000. 00 
| 资本 公 积 816 200. 00 0.00 0.00 上 0.00| 816 200.00 
| 至 余 公 积 800 000. 00 0.00| 139 937. a 0.00| 939 937.56 
: 本 年 利润 1 785 000.00| 799 375.58 799 375. 58| 2 584 375. 58 
: 利润 分 配 413 800.00| 347 775,2 le 58| 347 775. 21| 1 213 175. 58 
其 他 业务 收入 70 000. 00 0.00 0. 00 
营业 税金 及 附加 76| 20 694.76 0.00 0. 00 
制造 费用 而 800.00| 309 800. 00 0.00 0.00 
财务 费用 ri 7 550. 00 ee 0.00 0.00 
主 营 业务 收入 小 入 2 510 到 000. 00 0. 00 0.00 
营业 外 收入 > 下 ,9 9 000. 00 0. 00 0.00 
其 他 业务 成 本 小/ “7 S Ke. 00| 1000.00 0.00 0.00 
营业 外 支出 > 32 000.00| 32 000. 00 0. 00 0. 00 
销售 费用 279 000. 00| 279 000. 00 0.00 0.00 
待 处 理财 产 损 溢 13 677.00| 13 677.00 0.00 0.00 
主 营业 务 成 本 980 758. 14| 980 758. 14 0.00 0.00 
管理 费用 160 283. 00| ”160 283. 00 0.00 0.00 
应 付 股利 207 837. 65 0.00| 207 837.65 
所 得 税 费用 266 458. 53| 266 458. 53 0.00 0. 00 
合计 15 685 900. 00|15 685 900. 00 |19 301 075. 21|19 301 075. 21|30 112 873. 78B0 112 873. 78 





通过 试 算 平衡 表 来 检查 账簿 记录 是 否 正确 并 不 是 绝对 的 ， 从 某 种 意义 上 讲 ， 如 果 借 贷 不 


加 | 

















E 衡 ， 就 可 以 肯定 账户 的 记录 或 者 是 计算 有 错误 .但 是 如 果 借 贷 平衡 、 
没有 错误 ， 因 为 有 些 错误 并 不 影响 借贷 双方 的 平衡 关系 。 如 果 在 有 关 账 户 中 习 








经 济 业务 ， 或 者 将 经 济 业务 的 借贷 方向 记 反 ， 就 不 一 定 能 通过 试 算 平衡 发 现 错误 。 


也 不 能 肯定 账户 记录 
芭 记 或 漏 记 某 项 


四 、 查 找 试 算 不 平衡 的 原因 及 其 方法 


(一 ) 试 算 不 平衡 的 原因 

一 般 来 说 ， 试 算 平 衡 表 上 发 生 不 平衡 的 原因 可 能 有 以 下 几 个 。 

(1) 所 编 试 算 平衡 表 中 各 金额 栏 加 总 的 错误 。 这 要 求 加 总 时 认真 细心 ， 在 确定 无 误 的 前 
提 下 再 查找 其 他 原因 。 

(2) 编制 试 算 平衡 表 过 程 中 的 错误 。 例 如， 编 表 写 错 数 字 ， 错 记 金 额 的 借 、 贷 方向 , 或 
漏 列 某 一 账户 的 发 生 额 或 余额 。 

(3) 各 分 类 账户 的 余额 计算 错误 。 

(4) 过 账 时 的 错误 。 如 在 根据 会 计 任 证 过 分 类 账 时 ， 将 借 、 贷 的 方向 或 金额 记 错 ， 或 者 
某 账 项 根本 就 漏 掉 或 重复 过 账 。 

(二 ) 查找 错误 的 方法 入 

查找 错误 的 方法 有 很 多 ， wie ， 

1. 顺 查 法 ( 亦 称 正 查 法 ) 









































顺 查 法 是 按照 账 务 处 理 的 顺序 ， Ee es 
的 一 种 方法 。 即 首先 检查 记 账 作证 是 否 正确 > 多 4 记 帐 作证 、 原 始 任 证 同 有 关 账 簿 记录 
一 笔 一 笔 地 进行 核对 ， he :全 额 和 余额 。 这 种 检查 方法 ， 可 以 发 现 重 
记 、 漏 记 、 错 记 科目 、 湖人 在 采用 其 他 万 法 查 技 不 到 铺 误 的 情况 下 采用 这 
种 方法 。 RS CS 汐 

2. 道 查 法 ( ws NA 

这 种 方法 与 顺 查 en 会 计 报 表 、 账 秒 、 原 始 凭证 的 过 程 
进行 查找 的 一 A 有 ey 然后 将 有 关 账 德 按照 记录 的 顺 
序 由 后 向 前 同 凭证 或 原始 1 et ed 最 后 检查 有 关 记 账 赁 证 的 填 制 是 否 正 


确 。 这 种 方法 向 点 与 顺 查 法 相同 | 所 不 同 的 ， 是 根据 实际 工作 的 需要 ， 对 由 于 某 种 原因 
造成 后 期 产生 差错 的 可 能 性 较 大 而 采用 的 。 

3. 抽查 法 

抽查 法 是 对 整个 账 短 记 账 记录 抽取 其 中 某 部 分 进行 局 部 检查 的 一 种 方法 。 当 出 现 差 
错时 ， 可 根据 具体 情况 分 段 、 重 点 查找 ， 将 某 一 部 分 账 每 记录 同 有 关 的 记 账 凭证 或 原始 
凭证 进行 核对 ， 还 可 以 根据 差错 发 生 的 位 数 有 针对 性 地 查找 。 如 果 差 错 是 角 、 分 ， 只 要 
查找 元 以 下 尾数 即 可 ， 如果 差错 是 整数 的 千 位 、 万 位 ， 只 需 查找 千 位 、 万 位 数 即 可 ， 其 
他 的 位 数 就 不 用 逐 项 或 逐 笔 地 查找 了 。 这 种 方法 的 优点 是 范围 小 ， 可 以 节省 时 间 ， 减 少 
工作 量 。 

4. 偶合 法 

偶合 法 是 根据 账 笑 记 录 差 错 中 经 常 遇见 的 规律 推测 与 差错 有 关 的 记录 而 进行 查找 的 一 
种 方法 。 这 种 方法 主要 适用 于 漏 记 、 重 记 、 错 记 的 查找 。 

1) 漏 记 的 查找 

(1) 总 账 一 方 漏 记 ， 在 试 算 平衡 时 ， 借 贷 双 方 发 生 额 不 平衡 ， 出 现 差错 ,在 总 账 与 明 
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细 账 核对 时 ， 会 发 现 某 一 总 账 所 属 明细 账 的 借 ( 或 贷 ) 方 发 生 额 合计 数 大 于 总 账 的 借 ( 或 贷 ) 
方 发 生 额 ， 也 出 现 一 个 差额 ， 这 两 个 差额 正好 相等 。 而 且 在 总 账 与 明细 账 中 有 与 这 个 差额 
相等 的 发 生 额 ， 这 说 明 总 账 一 方 的 借 ( 或 贷 ) 漏 记 ， 借 (或 贷 ) 方 哪 一 方 的 数额 小 ， 漏 记 就 在 
哪 一 方 。 

(2) 明细 账 一 方 漏 记 ， 在 总 账 与 明细 账 核对 时 可 以 发 现 。 总 账 已 经 试 算 平 衡 ， 但 在 进行 
总 账 与 明细 账 核对 时 ， 发 现 某 一 总 账 借 ( 或 贷 ) 方 发 生 额 大 于 其 所 属 各 明细 账 借 ( 或 贷 ) 发生 额 
之 和 ， 说 明明 细 账 一 方 可 能 漏 记 ， 可 对 该 明细 账 的 有 关 凭 证 进行 查 对 。 

(3) 如 果 整 张 的 记 账 凭证 漏 记 ， 则 没有 明显 的 错误 特征 ， 只 有 通过 顺 查 法 或 逆 查 法 逐 笔 
查找 。 

2) 重 记 的 查找 

(1) 总 账 一 方 重 记 。 在 试 算 平衡 时 ， 借 贷 双方 发 生 额 不 平衡 ， 出 现 差错 ;在 总 账 与 明 
细 账 核对 时 ,会 发 现 某 一 总 账 所 属 明细 账 的 借 ( 或 贷 ) 方 发 生 额 heed 
贷 ) 方 发 生 额 ， 也 出 现 一 个 差额 ， 这 两 个 差额 正好 相等 ， 而 与 明细 账 中 有 与 这 个 
差额 相等 的 发 生 额 记录 ,说 明 总 账 借 (或 贷 ) 方 重 记 ， "NR 哪 一 方 的 数额 大 ， 重 记 就 




















在 哪 一 广 

(2) 如 果 明细 账 一 方 重 记 ， i GN. 总 账 已 经 试 算 平衡 ， 与 明 
组 帐 核对 时 ， 菜 一 世人 (天 ) 广 生息 ee 则 可 能 
是 明细 账 一 方 重 记 。 可 对 与 该 明细 账 有 作证 查 对 。 

和 记忆 证 A 征 ， 只 能 用 顺 查 法 或 着 查 法 乏 笔 
查找 。 

3) 记 反 三 的 在 找 。 0 3 

记 反 账 是 指 在 记 账 时 拒 发 生 额 的 方向 弄 错 ， we 或 者 将 贷方 发 生 扩 
记 入 借方 总账 一 CR 对 贷 双方 发 生 不 平衡 ， 出 现 差额 。 这 个 差 
额 是 偶数 ， 能 所 得 的 商 数 则 在 a 如 果 借方 大 于 贷方 ， 则 说 明 将 贷方 
错 记 为 借方 ， 反之” 则 说 明 将 借方 错 记 为 贷方 。 如 果 明细 账 记 反 了 ， 而 总 账 记录 正确 ， 则 总 
账 发 生 额 试 算是 正确 的 ， 可 用 总 账 与 明细 账 核对 的 方法 查找 。 

4) 错 记 账 的 查找 

在 实际 工作 中 ， 错 记 账 是 指 把 数字 写 错 ， 常 见 的 有 两 种 :第 一 种 ， 数 字 错位 ， 即 应 记 的 
位 数 不 是 前 移 就 是 后 移 ， 即 小 记 大 或 大 记 小 。 第 二 种 ， 错 记 。 错 记 是 在 登记 账 等 过 程 中 的 数 
字 误 写 。 
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从 由 【任务 描述 】 
1. 复合 记 账 过 程 ， 完 成 账 证 核对 ; 
2. 编制 试 算 平 衡 表 ， 核 对 全 部 账户 借方 余额 和 贷方 余额 ; 
3. 将 现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 余额 与 相应 的 总 账 核对 ; 


4. 将 各 总 账 余额 与 相应 明细 账 余额 核对 

5. 完成 账 实 核对 ， 并 对 账 实 不 符 结果 进行 账 务 处 理 。 
从 中 【任务 资料 了 

淤 江 园艺 用 品 制造 厂 的 会 计 和 凭证 、 账 鼻 记 录 、 试 算 平衡 表 。 
党 小 【任务 解决 方案 】 


所 谓 对 账 是 指 在 经 济 业 务 登记 入 账 之 后 、 结 账 之 前 ， 将 账 德 记录 的 有 关 数 字 与 库存 实 
物 、 货 币 资金 、 往 来 结算 等 进行 核对 的 工作 。 对 账 的 目的 是 保证 账 证 、 账 账 、 账 实 相符 ， 从 
而 使 期 未 编制 会 计 报表 的 数据 更 真实 、 准 确 和 完整 。 

对 账 包括 日 常 核对 和 定期 核对 。 日 常 核对 是 对 日 常 编制 的 会 计 分 录 所 作 的 审核 ， 如 发 现 


有 错 ， 在 记 账 之 前 就 可 查 明 更 正 。 定 期 核对 一 般 在 月 末 、 季 未 、 ， 并 于 结账 之 前 进行 ， 
以 查验 记 账 工作 是 否 正确 和 账 实 是否 相 符 。 pe 
千 
一 、 账 证 核对 DB 
Eh 
是 否 一 致 ， 记 账 方向 是 否 相 符 。 AN 


二 、 账 账 核对 RG 


ten ne 主要 内 容 包括 以 下 
几 点 。 
(1) 总 分 类 账 中 全 记 的 信 广 期 术 余人 全 nn 
(2) 总 分 类 三 中 图库 存 现金 "账户 和 ee 了 六 捣蛋 
银行 存款 日 记 账 的 期 宋 余额 核对 相符 。 “< 

(3) 总 分 类 三 卢 的 期 未 余额 与 其 所 属 明 组 分 类 三 的 期 未 余额 合计 数 核对 相符 。 

(4) 会 计 部 门 有 关 财 产物 资 的 明细 账 期 未 余额 与 财产 物资 保管 和 使 用 部 门 相应 的 明细 三 
期 林 余 额 核 对 相符 。 


三 、 账 实 核对 

账 实 核对 是 指 核对 会 计 账 舌 记 录 与 有 关 的 货币 资金 和 财产 物资 等 实 有 数额 是 否 相符 。 

(一 ) 账 实 核对 的 主要 内 容 

(1) 现金 日 记 账 的 余额 与 现金 实际 库存 数额 核对 相符 。 

(2) 银行 存款 日 记 账 的 余额 与 银行 对 账单 核对 相符 。 

(3) 财产 物资 明细 账 的 余额 与 财产 物资 的 实 存 数额 核对 相符 。 

(4) 各 种 应 收 、 应 付 账 款 明细 账 的 余额 与 有 关 债务 、 债 权 单位 或 个 人 核对 相符 。 

(二 ) 账 实 核对 的 方法 一 一 财产 清查 

财产 清查 就 是 根据 账簿 记录 .对 企业 所 拥有 的 货币 资金 、 财 产物 资 和 往来 款项 进行 实地 
盘点 或 核对 ， 确 定 其 实 存 数 ， 查 明 账 存 数 与 实 存 数 是 否 相符 的 一 种 专门 方法 。 
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1. 财产 清查 的 分 类 ( 表 5-2) 
表 5-2 财产 清查 的 分 类 





分 类 依据 | ”种 类 释 义 





1. 定义 : 是 指 对 本 单位 的 全 部 财产 进行 的 盘点 和 核对 。 
2. 特点 : 清查 范围 广 、 人 员 多 、 时 间 长 、 内 容 多 。 

一 般 在 以 下 几 种 情况 下 需 全 面 清查 : 

(1) 年 终 决算 前 ， 为 确保 年 终 决算 会 计 资 料 真实 、 正 确 。 
(2) 单位 破产 、 撤 销 、 合 并 或 改变 隶属 关系 。 

(3) 中 外 合资 、 国 内 联营 。 

(4) 开展 清 产 核 资 或 资产 评估 。 





本 二 交 (5) 单位 主要 负责 人 发 生变 动 

对 象 和 范 1. 定义 : 指 根据 需要 对 本 单位 部 分 财产 物资 进行 清查 > 

围 划 分 2. 特点: 清查 范围 小 ， 内 容 少 ， 涉 及 的 人 也 少 ， 但 专业 性 较 强 。 
一 般 在 以 下 几 种 情况 下 需 局 部 清查 : 人 


多 衣 \ 做 到 日 清 月 结 。 
对 一 次 。 


(1) 对 于 现金 应 由 出 纳 员 在 每 日 业务 终了 由 
局 部 清查 | (2》 对 于 银行 存款 和 银行 借款 ， 至 少 每 月 同 
(3) 对 于 贵重 的 财产 物资 ， eh 
人 i 
(5) 对 于 材料 、 库 存 商 品 等 流动 性 较 类 的 物资 ， 除 在 年 度 决算 前 进行 全 而 清查 外 ， 
应 有 计划 、 有 重点 地 抽查 > 






次 。 





指 根据 预先 规定 的 时 间 对 财产 进行 的 清查 。 
定期 清查 | 一 般 是 在 年 末 或 月 未 结账 时 进行。 Pe 
根据 实际 需要 ;可 以 是 全 面 清查 ,也 可 以 名 局 部 清查 





按 清查 的 指 根据 需要 所 进行 的 临时 性 清查 。- 部 清查 ， 也 可 以 是 全 面 清查 。 
时 间 划 分 一 般 儿 种 情况 : < 
不 定 期 POY 更 换 出 纳 员 、 财 产物 资 保 管 员 时 。 


清查 、y | 加 发 生 非常 灾害 和 意外 损失 时 : 
3) 上 级 主管 部 门 、 财 政 。 税务 、 银 行 以 及 审计 部 门 进行 临时 检查 时 。 
从 | (4) 临时 性 的 清 产 核资 、 资 产 评估 等 








财产 清查 之 前 ， 应 在 业务 上 和 组 织 上 做 好 准备 工作 ， 成 立 财产 清查 领导 小 组 ， 按 照 一 定 
的 程序 进行 清查 。 

(1) 组 织 准 备 。 财 产 清查 必须 成 立 专门 清查 小 组 ， 具 体 负责 清查 的 组 织 和 领导 工作 。 

(2) 业务 准备 。 各 业务 部 门 ， 特 别 是 财务 部 门 和 会 计 人 员 ， 应 积极 做 好 各 方面 的 准备 工 
作 。 具 体 工作 如 下 。 

@ 财务 部 门 和 会 计 人 员 应 将 有 关 账 目 登记 齐全 ， 结 出 余额 ， 核 对 清楚 。 做 到 记录 完整 、 
计算 准确 、 账 证 相符 、 账 账 相符 ， 为 财产 清查 提供 正确 可 靠 的 依据 。 

@ 财产 物资 部 门 和 保管 人 员 应 将 截至 清查 日 的 所 有 经 济 业务 ， 办 理 好 凭证 手续 ， 全 部 登 
记 入 账 ， 并 结 出 余额 。 对 所 保管 的 各 种 财产 物资 ， 应 整理 、 排 列 清楚 ， 挂 上 标签 ， 标 明 品 
种 、 规 格 和 结存 数量 ,以 便 盘点 查 对 。 

@@ 准备 好 各 种 必要 的 计量 器 具 和 有 关 清 查 的 登记 表册 ， 如 盘点 表 、 实 存 账 存 对 比 表 等 。 

加 银行 存款 和 借款 及 结算 款项 需要 与 银行 联系 ， 取 得 对 账单 ， 以 便 查 对 。 


3. 财产 清查 的 方法 

1) 库存 现金 的 清查 方法 

库存 现金 的 清查 采用 实地 盘点 的 方法 ， 确 定 库存 现金 的 实 存 数 ， 再 与 现金 日 记 账 的 金额 
进行 核对 ， 以 查 明 账 实 是 否 相符 。 

实地 盘点 时 ， 出 纳 人 员 必 须 在 场 ， 如 果 发 现 长 款 、 短 款 ， 必 须 当 场 会 同 出 纳 人 员 核 实 清 
楚 。 注 意 库存 现金 是 否 超出 现金 管理 制度 所 规定 的 现金 限额 是否 存在 以 “白条 ” 抵 充 现 
金 ， 有 无 挪用 现金 的 现象 等 。 

盘点 后 ， 应 根据 盘点 的 结果 ， 填 制 “库存 现金 盘点 报告 表 ”。 库 存 现金 盘点 报告 表 是 重 
要 的 原始 赁 证， 它 既 起 盘存 单 的 作用 ， 又 起 实 存 账 存 对 比 表 的 作用 ， 由 盘点 人 和 出 纳 员 共同 
签 章 方 能 生效 。 其 格式 见 下 表 。 


























库存 现金 盘点 报告 表 天 
单位 名 称 ; 2012 年 12 月 31 日 -| 人 单位 ， 


Sl 














盘点 人 ( 签 章 )， 井 ## 并 A 
2) 银行 存款 的 清查 方法 NH 

















银行 存款 的 清查 采用 与 开户 银行 转 米 的 对 三 单 进行 的 方法 ， 以 查 明 银 行 存款 的 实 
有 数 。 ~ ,ND 
实际 工作 中 银行 全 所 区 的 余人 和 恨 行 对 汪 半 多余 和 往往 不 相符 。 不 相符 的 主要 原 
因 是 存在 未 达 账 项 或 记 账 存在 错误 。 AS 

未 达 账 项 是 指 香 于 企业 与 银行 之 间 对 斑 间 一 项 业务 ， 由 于 会 证 传递 上 的 时 间 差 ， 导 致 一 
方 已 取得 结算 任 汪 并 马 登 记 入 账 ， 而 另 一 方 由 于 尚未 取得 结算 任 证 尚未 和 三 的 款项 。 未 达 几 
项 有 4 种 情况 ， 详 见 表 5- 3。 








表 5-3 未 达 账 项 4 种 情况 

















情况 | 结果 | 解决 方法 
OD 企业 已 收 ， 银行 未 收 日 记 帐 余额 对 账单 余额 。 | 
@ 企 业已 付 , 银行 未 付 日 记 账 余额 二 对 账单 余额 。 | 编制 “银行 存款 余额 调 节 表 *， 查 明 
@ 银 行 已 收 ， 企 业 未 收 日 记 帐 余额 二 对 账单 余额 。 | 银行 存款 可 用 余额 
@ 银 行 已 付 ， 企 业 未 付 日 记 帐 余额 对 账单 余额 。 | 








现 举例 说 明 银 行 存款 余额 调节 表 的 具体 编制 方法 。 

【 例 5-5〗 企业 12 月 银行 存款 日 记 账 及 银行 对 账单 见 下 表 。 

经 核对 ， 发 现 银行 存款 日 记 账 上 有 两 笔 未 达 账 项 : 

12 月 27 日 ， 销 售 产品 收 支票 一 张 存 人 银行 46 800 元 ， 银 行 尚未 记 账 。 
12 月 30 日 ， 开 出 支票 支付 中 天 公司 材料 款 10 000 元 ， 银 行 尚未 记 账 。 


鸯 祝 计 准 竹 驯 ” 同 外景 







银行 存款 日 记 账 

















































































2 EE 摘要 守候 下 收入 支出 余额 
基 | 月 | 日 字 号 种 类 | 号 数 

a | 12 | 1 期 初 余额 157 500 
计 上 2 (上 略 ) | 收 前 欠 货 电汇 20 35 100 192 600 
| 8 票据 到 期 收 款 银 汇 45 117 000 309 600 
: 10 购 机 器 设备 转 支 36 80 000 229 600 
18 收 销 货款 电汇 58 5 000 234 600 
22 付 购 料 款 转 支 37 70 200 164 400 
27 收 销 货款 信 汇 46 800 211 200 
付 购 料 款 7 201 200 





















































银行 对 账单 SN 
2012 年 结算 凭证 
月 | 日 种 类 | 号 数 SF i Se 
12 | 1 | 期 初 余额 阶 : Sy 157 500 
2 | 收 前 欠 货 款 电汇 人 35 100 192 600 
8 | 票据 到 期 收 款 汉 仆 和 15 117 000 ~ 309 600 
10 | 购 机 器 设备 入 36 . 区 十 80 000 229 600 
18 | 收 销 货款 > 电汇 58 < 234 600 
22 | 付 购 料 款 “ 信 | | 转 支 NS 70 200 164 400 
26 Ds | 信 汇 ~ A 40 000 124 400 
30 | 收 销 货款 转 支 108 234 000 358 400 
银行 对 账单 上 有 两 笔 未 达 账 项 : 
12 月 26 日 ， 代 企业 支付 电费 40 000 元 ， 企 业 尚 未 记 账 。 
12 月 30 日 ,客户 转 入 234 000 元 账 款 ， 企 业 尚未 记 账 。 
根据 以 上 资料 编制 银行 存款 余额 调节 表 ， 调 整 双方 余额 ， 见 下 表 。 
银行 存款 余额 调节 表 
编制 单位 ，&- 8&8&.& 2012 年 12 月 31 日 
项 日 金 额 项 日 金额 
企业 银行 存款 日 记 账 余额 201 200 银行 对 账单 余额 358 400 
加 : 银行 已 收 ， 企业 未 收 账 项 234 000 加 : 企业 已 收 ， 银行 未 收 账 项 46 800 
减 ， 银行 已 付 ， 企 业 未 付 账 项 40 000 减 : 企业 已 付 ， 银 行 未 付 账 项 10 000 
调整 后 余额 395 200 调整 后 余额 395 200 














调节 后 的 余额 相等 ， 说 明 双 方 记 账 相符 ， 和 否则 说 明 记 账 有 错误 ， 应 给 予 更 正 。 所 得 到 的 


调节 后 余额 ， 是 企业 银行 存款 的 真正 实 有 数额 ， 是 企业 实际 可 以 动用 的 款项 
需要 注意 的 是 : 银行 存款 余额 调节 表 只 起 到 对 账 的 作用 ,不 能 作为 调节 账面 余额 的 赁 
待 收 到 有 关 和 凭证 之 后 ( 即 未 达 账 项 变 成 已 达 账 项 ) ， 青 与 正常 业务 一 样 进 行 账 务 处 理 。 
3) 实物 资产 的 清查 方法 
实物 资产 的 清查 方法 主要 是 采用 实地 盘点 法 和 技术 推算 法 。 
实地 盘点 法 是 在 财产 物资 存放 的 地 点 通过 点 数 、 过 磅 、 丈 量 等 方法 确定 其 实 存 数 ， 适 
于 以 件 或 台 为 计量 单位 的 产 成 品 或 机 器 设备 ， 或 以 千克 、 吨 为 计量 单位 的 材料 。 
技术 推算 法 是 先 测量 物 资 的 体积 ， 再 测算 其 单位 体积 ， 然 后 计算 总 重量 的 方法 ， 适 用 了 
堆 壤 量 很 大 ， 不便 一 一 清点 ， 单 位 价值 又 比较 低 的 实物 的 清查 。 如 露天 堆放 的 燃料 用 煤 。 
对 于 实物 资产 的 清查 ， 应 从 数量 和 质量 两 个 方面 进行 ， 进 行 财产 物资 的 盘点 时 ， 有 关 财 
产物 资 的 保管 人 员 必 须 在 场 ， 并 参加 盘点 工作 。 
财产 物资 的 盘点 结果 ， 应 逐一 如 实地 登记 在 盘存 单 上 ， 并 由 参加 盘点 的 人 员 和 实物 保管 
人 员 同 时 签 章 。 ean 也 是 财产 清查 工作 的 
原始 凭证 之 一 ， 其 一 般 格式 见 下 表 。 























nl 





盘存 单 9 











盘点 时 间 : 2012 年 12 月 30 日 编号 :021 
财产 类 别 : 材料 存放 地 点 : 仓库 2 
编号 名 称 计量 单位 、< 单位 成 本 总 成 本 备注 

| 130101 甲 材料 RS /300 ~ 150 | 45 000 | 
130102 乙 材 料 站 "只 > 100 NE 5 000 

















盘点 人 ( 签 章 ): x* * 7 沪 物 保管 人 ( 急 闽 )， 0% 工 
完毕 ， 将 盘存 单 人 


产 清查 的 重要 是 调整 账面 记录 的 原始 任 证 ， 也 是 分 析 琢 亏 原因 、 明 确 经 济 责 任 的 重要 
依据 ， 应 严肃 认真 地 填报 。“ 账 存 实 存 对 比 表 ” 的 一 般 格式 见 下 表 。 


符 时 ， > 存 实 存 对 比 表 ”， 确 定 财 伪 或 盘 气 的 数额 。“ 账 存 实 存 对 比 表 ” 是 财 














账 存 实 存 对 比 表 
账 存 数 奖 际 盘点 数 | i 
和 品名 及 | 计量 | 单位 实际 盘点 本 
大 
编号 | 规 覆 | 单位 | 成 本 站 
数量 | 金额 数量 金额 | 数量 | 金额 | 数量 | 金额 
130101 | 甲 材料 | 吨 150 310 46 500 300 45 000 10 | 1500 


























主管 ， 会 计 : 制 表 : x* x * 


4) 往来 款项 的 清查 方法 
往来 款项 包括 各 种 应 收 款 、 应 付款 、 预 收 款 和 预付 款 。 往 来 款项 的 清查 一 般 采用 函 证 














法 。 具体 做 法 是 : 首先 ， 检 查核 对 本 单位 的 往来 款项 的 账面 记录 ， 保 证 准确 无 误 ; 然后 ， 编 
制 “ 往 来 款项 对 账单 "， 一 式 两 份 ， 一 份 留存 ， 一 份 寄 送 对 方 单位 进行 核对 。 通 过 电 函 、 信 ， 
函 或 面 询 等 方式 .请 对 方 单位 或 个 人 核对 。 对 方 单位 核对 后 ， 存 上 面 注 明 相符 或 不 相符 的 情 
况 并 盖 章 签字 后 寄 回 本 单位 。 






















并 祝 计 准 竹 驯 ”同名 澡 


典 料 王 有 许 时 


往来 款项 对 账单 的 格式 见 下 表 。 
往来 款项 对 账单 





公司 ， 
根据 我 单位 账簿 记录 ， 贵 公司 与 我 单位 的 往来 款项 如 下 : 





查账 日 期 我 方 欠 贵 公司 贵 公司 欠 我 方 





























请 贵 公司 核对 无 误 后 签 章 证 明 ， 将 此 信和 寄 回 ， 如 有 不 符 ， 人 时 间 、 内 容 、 金 额 、 不 符 
原因 ) 告 知 。 


人 
( 注 : 本 函 仅 是 对 账 ， 如 查账 日 期 后 已 付 清 ， 仍 请 函 复 ) < 








( 回 函 ) 
单位 : SS 
来 丽 收 悉 ， 在 来 信 所 述 的 查账 日 期 ， Ag 所 来 账 日 ， 经 核对 
XS 相符 
> | 不 相符 ( 附 清单 
YU ,XK 单位 ( 签 章 ) 
YI 年 月 日 








收 到 上 述 回 单 报信 编 “入 米吉 项 清查 结果 报答 表 ” 如 下 ， 针 对 具体 情况 及 时 采取 措施 


予以 解决 。 Ne 2 














往来 款项 清查 结果 报告 表 
总 账 名 称 : 年 月 日 
明细 账 清查 结果 核对 不 符 的 原因 
> 核对 相 核对 不 未 达 账 有 争议 备 注 
| 和 | wn | 符 金 额 | 符 金 额 项 金额 [| 人 
清查 人 员 ( 签 章 ) : 记 账 人 员 ( 签 章 ): 


(三 ) 财产 清查 结果 的 账 务 处 理 

1. 设置 会 计 账 户 

“ 待 处 理财 产 损 溢 ”账户 : 资产 类 账户 。 用 以 核算 各 种 财产 的 盘 盘 、 盘 亏 和 毁损 及 其 处 理 
情况 。 借 方 登记 待 处 理财 产物 资 的 盘 亏 、 毁 损 数 和 转 销 已 批准 处 理 的 盘 列 数 ， 贷 方 登记 待 处 理 


财产 物资 的 盘 盘 数 和 转 销 已 批准 处 理 的 盘 亏 和 毁损 数 ， 如 出 现 借方 余额 ， 表 示 尚 待 批准 处 理 的 
财产 净 损 失 ;， 如 出 现 贷方 余额 。 表 示 尚 待 批准 处 理 的 财产 净 鳃 余 ; 期 末 ， 处 理 后 应 无 余额 。 





2. 财产 清查 结果 的 账 务 处 理 步骤 
G1) 领导 审批 前 :根据 清查 过 程 中 取得 的 区 亏 原 始 任 证 ， 填 制 记 账 洗 证 ， 并 据 以 登记 有 
关 账 备 ， 调 整 联 纱 。 
(2) 领导 审批 后 :根据 领导 部 门 对 所 旦 报 的 财产 清理 结果 的 处 理 意 见 ， 填 制 记 账 作证 ， 
登记 有 关 账 等， 结 清 待 处 理财 产物 资 的 数 于。 
3. 库存 现金 清查 结果 的 账 务 处 理 
1 现金 短缺 
发 生 现金 短缺 应 先 根据 “现金 盘点 报告 表 ”， 借 记 “ 待 处 理财 产 损 溢 ” 科 目 ， 贷 记 “ 床 
存 现金 ”科目 ， 据 以 调整 由 短 记 录 ， 并 及 时 查 明 原因 上 报 审批 : 无 法 查 明 原因 的 记 入 “管理 
费用 ”科目 ， 由 责任 人 赠 偿 的 记 入 “其 他 应 收 款 ” 科目。 
【 例 5.6】 12 月 31 日 ， 企 业 在 对 现金 进行 清查 时 ， 发 现 短缺 80 元 。 
审批 前 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 ; 
借 ， 待 处 理财 产 损 滋 KK 
贷 : 库存 现金 ;A g0 
审批 后 ， 若 上 述 现金 短缺 无 法 查 明 原 因 ， SS 
借 : 管理 费用 80 
贷 ， 待 处 理财 产 损 浊 SN 80 
若是 由 出 缚 造成 ， 则 令 其 全 ， 、X 人 - 
N ~ 80 


目 : MY. > 
FM 六 > g0 
2) 现金 溢 余 el 
发 生 现金 滋 余 应 en “库存 现金 "科目 ， 贷 记 “ 待 处 理财 
产 损 滥 ” 科目 ， 据 区 调整 了 德 记录 ME 下 报 审批 ， 无 法 查 明 原因 的 记 人 “ 蔡 业 
re y 记 和 “其 他 应 付款 科目。 


并 肉 计 准 竺 名 ” 同 四 燥 








【 例 5-7 30 日 、 企 业 在 对 现金 进行 清查 时 ， 发 生 滋 余 100 元 。 

审批 前 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 库存 现金 100 
贷 : 待 处 理财 产 损 溢 100 

若 现 金 溢 余 原因 不 明 ， 经 批准 记 入 营业 外 收入 。 

借 : 待 处 理财 产 损 洲 100 
贷 : 营业 外 收入 一 一 盘 盘 利得 100 

若是 因 少 支付 员工 李 某 ， 则 编制 如 下 会 计 分 录 : 

借 : 待 处 理财 产 损 溢 100 
贷 : 其 他 应 付款 一 一 李 某 100 

4. 存货 清查 结果 的 账 务 处 理 

1) 存货 盘 一 


发 生存 货 盘 盘 后 ， 及 时 办 理 盘 盘存 货 的 人 账 手续 ， 调 整 存货 账面 记录 ， 借 记 有 关 存 货 账 
户 ， 贷 记 “ 待 处 理财 产 损 溢 ” 账 户 ; 经 有 关 部 门 批准 后 ， 借 记 “ 待 处 理财 产 损 溢 ”账户 ， 贷 
记 “ 管 理 费 用 ”账户 。 


典 将 王政 许 果 


【 例 5-8】 企业 在 财产 清查 过 程 中 盘 散 材料 一 批 ， 价值 600 元 。 
在 批准 前 ， 根 据 账 存 实 存 对 比 表 所 载 明 的 盘 盈 数 ， 做 会 计 分 录 如 下 





借 : 原材料 600 
贷 : 待 处 理财 产 损 溢 600 

在 报 经 批准 后 ， 做 会 计 分 录 如 下 : 

借 : 待 处 理财 产 损 溢 600 
贷 : 管理 费用 600 


2) 存货 盘 亏 和 毁损 
存货 发 生 盘 亏 和 毁损 后 ， 在 报批 前 按 盘 亏 存货 账面 价值 转 人 “ 待 处 理财 产 损 溢 ” 账 户 ， 


待 批准 后 根据 不 同情 况 ， 分 别 进行 处 理 。 


应 由 保险 公司 理赔 。 扣 除 过 失 人 或 保险 公司 赔偿 和 残 值 后 ， 0 


加 


资产 ”账户 ， 贷 记 “ 以 前 年 度 损益 调整 ”账户 。 


; 有 4 500 元 属于 自然 灾害 造成 的 


属于 定额 内 的 自然 损耗 ， 按 规定 转 作 管理 费用 。 
属于 超 定额 损耗 及 存货 毁损 ， 能 确定 过 失 人 的 ， 2: ; 属 保险 责任 范围 的 ， 
费用 ”。 





属于 自然 灾害 所 造成 的 存货 损失 ， ty ， 记 入 “营业 外 支出 ”。 
【 例 5-9】 某 企业 在 清查 中 发 现 甲 材料 盘 亏 5 000 不 考虑 相关 税 费 。 

在 审批 前 ,根据 “ 账 存 实 存 对 比 表 ”的 数据 NM 计 分 录 : 

借 : 待 处 理财 产 损 溢 SN 5 000 


贷 ， 原材料 一 一 甲 材料 A RY 5 000 
经 查 ， 和 中 全 内 机 导读 是 管理 人 员 保管 不 善 造成 的 ， 责 令 赔偿 300 
可 以 从 保险 公司 取得 赔款 3 000 元 。 
根据 盘 亏 、 毁 损 的 原因 及 审批 意见 ， 做 会 计 分 录 如 下 ?和 
4 





借 : 管理 费用 < 
其 他 应 收 款 去 一 保管 员 x Ne 
其 他 应 收 款 人 一 保 险 赔款 节 双 3 000 
贷 : 待 处 理财 产 损 滋 dl 5 000 

5. 固定 资产 清查 结果 的 账 务 处 理 

1) 固定 资产 盘 盘 

企业 在 财产 清查 中 发 现 盘 至 的 固定 资产 ， 作 为 前 期 差错 处 理 ， 按 重 园 价值 ， 借 记 “ 固 定 





























【 例 5-10】 某 企业 在 财产 清查 中 发 现 账 外 设备 1 台 ， 其 重 置 价值 为 5 000 元 ， 应 编制 会 


计 分 录 如 下 : 
借 : 固定 资产 5 000 
贷 : 以 前 年 度 损益 调整 5 000 
2) 固定 资产 盘 亏 


在 财产 清查 中 ， 如 发 现 固定 资产 盘 亏 .企业 应 及 时 办 理 固定 资产 注销 手续 ， 在 报批 前 ， 


按 盘 亏 固定 资产 净值 ， 借 记 “ 待 处 理财 产 损 溢 ”账户 ， 按 已 提 折 旧 额 ， 借 记 “ 累 计 折旧 ” 账 


Ps 





按 原 值 贷 记 “固定 资产 ”账户 。 
【 例 5-11 企业 在 财产 清查 中 发 现 盘 亏 管理 部 门 的 设备 1 台 ， 原 价 4 000 元 , 已 提 折 旧 


1 500 元 。 在 报批 前 ， 做 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 待 处 理财 产 损 溢 2 500 
累计 折旧 1 500 
贷 : 固定 资产 4 000 
报批 后 ， 按 过 失 人 及 保险 公司 的 应 赔偿 款 ， 借 记 “ 其 他 应 收 款 ” 账 户 ; 应 按 盘 亏 固定 资 
产 的 原 值 扣除 累计 折旧 和 过 失 人 及 保险 公司 赔款 后 的 差额 ， 借 记 “ 营 业 外 支出 ”账户 ， 按 盘 
亏 固 定 资产 的 净 损 失 ， 贷 记 “ 待 处 理财 产 损 溢 ” 账 户 。 
上 述 盘 亏 同 定 资产 按 规定 程序 报 经 批准 后 ,责令 责任 人 王 伟 赔偿 500 元 ， 其 余 转 销 ， 做 
会 计 分 录 如 下 : 

















借 : 其 他 应 收 款 一 一 王 伟 500 
营业 外 支出 2 000 
贷 : 待 处 理财 产 损 溢 2 500 
6. 往来 款项 清查 结果 的 账 务 处 理 f 


在 财产 清查 中 ， 对 于 长 期 收 不 回来 的 应 收 账 款 ( 即 坏账 i 的 程序 予以 核 销 ， 借 
记 “ 坏 账 准备 "， 贷 记 “ 应 收 账 款 "。 对 于 无 法 支付 的 款 机 “应 付 账 款 "， 贷 记 “ 营 业 
外 收入 ”。 ,XX 

【 例 5-12] ne Rit 按 规定 转 为 坏账 处 
理 ， 金 额 为 6000 元 。 -1X ， 
根据 有 关 赁 证 及 审批 手续 ， 作 会 计 A 
借 : 坏账 准备 NANNN _ 6 000 

贷 ， 应 收 三 款 _X 光 窜 启 S 入 的 6 000 
【人 5-13] 某 企业 在 财产 清查 中 发 现 笔 应 付 吉庆 闲 全权 单位 已 不 存在 ， 无 法 支付 ， 按 
规定 应 予 核 销 ， 金 额 为 4000 元 。 a 

根据 有 关 确认 的 凭证 及 审批 手续 ， 做 会 计 分 末 如 下 ; 

> 

















借 : 应 付 账 款 一 TSX X 客 户 4 000 
贷 ， 收入 4 000 
二 | 任务 4 错 账 更 正 
党 小 【 任 务 描述 】 


1. 对 登 账 过 程 中 发 现 的 错 账 进 行 更 正 ; 
2. 对 账 后 发 现 的 错 账 进行 更 正 。 


“小 【任务 资料 】 


业务 内 容 : 2013 年 1 月 3 日 ， 提取 现金 1 000 元 备用 。 
(1) 车 记 账 凭证 分 别 出 现 以 下 情况 而 导致 账簿 记录 错误 , 试 针对 不 同情 况 进行 更 正 。 


并 六 讼 半 欠 ” 同 四 总 
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情况 1 


记 账 凭证 





2012 年 1 月 3 日 











































































































































































































财务 主管 记 账 审核 制 单 eeoet 
情况 2 «\ 
2012 年 1 及 3 人 
贷方 金额 
摘要 | 总 账 科目 | 明细 科目 FT 3 S 
这 元 | 角 | 分 ”| 十 | 如 | 千 | 百 | 十 | 元 | 角 分 | 
提现 备用 | 库存 现金 Ma 1|olololol, | 
银行 存款 sk 网 汪 1|o|1o1o|o| 件 
旭 Xk 一 站 
a A | 
> 
合计 ¥l1lilolololo ¥I1l0olololo 
财务 主管 记 帐 审核 制 单 @@G@@ 
情况 3 
记 账 凭证 
2012 年 1 月 3 日 
借方 金额 贷方 金额 | 
摘要 | 总 三 科目 | 明细 科目 — _ a 
十 | 太 | 千 | 再 [十 | 元 | 和 [分 ”++ 万 [和 | 再 [+ 元 | 旬 [ 分 | 
| 提现 备用 | 银行 存款 1|ololololo | 人 
| | 库存 现金 1|olololololi 
| | 四 
| 人 | [L0000 可 ¥l1lololololol 
财务 主管 记 幅 审核 制 单 @@@ 


(2) 记 账 凭证 错误 如 上 述 情 况 3， 银 行 存款 日 记 账 的 记录 如 下 ， 试 更 正 。 






























































银行 存款 日 记 账 | 
2012 年 项 
摘要 对 方 科目 借方 贷方 余额 | 目 
月 | 日 | 去 
1 1 | 期 初 余额 188 500 | 
会 
1 1 | 收 到 投资 款 实 收 资 本 50 000 238 500 0 计 
由 期 
1 1 | 一 年 期 借款 短期 借款 100 000 338 500 | 末 
1 | 2 | 保险 公司 赔偿 其 他 应 收 才 18 800 357 300 2 
1 | 3 | 提现 库存 现金 1 000 _ 356 300 | 
1 | 4 | 上 交 所 得 税 应 交 税 发 Ko 354 300 
lL 5 | 发 放 工资 应 付 职工 薪酬 a SN 000 324 300 | 
1 | 8 | 购 木板 原材料 si 六 40 000 284 300 | 
1 8 | 进项 税 应 交 税 费 ”~ 义 6 800 277 500 
1 | 10 | 偿还 前 欠 货款 应 付 账 A 5 000 272 500 
让 
付 广 告 : 天 [9 
1 | 12 | 付 广告 费 Buck b= 10 000 262 500 
1 | 13 | 付 货款 -| 原材料 了 1 5 000 257 500 
13 | 进项 税 % 区 下 应 交 税 费 4 850 256 650 
1 | 55 本 应 收 账 款 “Sy 35 100 291 750 
1 | 20 | 销售 收入 主 营 业务 收入 40 000 331 750 
1 20 | 销 项 税 应 交 税 费 6 800 338 550 
1 | 31 | 本 月 合计 250 700 | 100 650 338 550 











全 








【任务 解决 方案 】 


出 现 登 账 错误 ， 如 账户 名 称 ( 即 会 计 科 目 ) 记 错 、 借 贷方 向 记 错 、 金 额 记 错 以 及 重 记 、 漏 








记 等 ， 必 须 遵循 一 定 的 规则 进行 更 正 ， 不 得 任意 刊 擦 、 挖 补 、 涂 抹 等 。 
错 账 更 正方 法 有 3 种 : 划 线 更 正法 、 红 字 更 正法 、 补 充 登 记 法 。 
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一 、 划 线 更 正法 


划 线 更 正法 是 指 用 划 线 方式 注销 原 有 记录 ， 从 而 更 正 错 账 的 一 种 方法 。 该 方法 适用 于 记 
账 后 发 现 记 账 凭证 正确 ， 而 账簿 记录 出 现 文字 或 数字 错误 的 情况 。 但 是 结账 后 严禁 采用 此 法 
更 正 。 

具体 更 正 步骤 如 下 。 

(1) 将 整个 错误 的 数字 或 文字 划一 条 红线 ， 表 示 错 误 内 容 已 被 注销 ， 但 要 注意 划 掉 错误 
数字 时 ， 应 将 整 笔 数字 划 掉 ， 不 能 只 划 掉 其 中 一 个 或 几 个 写 错 的 数字 ， 并 保持 被 划 去 的 字迹 
仍 可 清晰 辨认 。 

(2) 在 红线 上 方 用 蓝 、 黑 字 写 上 正确 的 数字 或 文字 ， 并 由 更 正人 员 在 更 正 处 签名 盖 章 ， 
以 明确 责任 。 

示例 如 下 : 




























总 分 类 账 


—GENERAL LEDGER 


二 和 
全 此 1001 库存 现金 











二 、 红 字 更 正法 > se 


WV 
rE 额 ， 以 更 正 或 调整 账 知 记 录 的 一 种 方法 。 适 用 于 
以 下 两 种 情况 。/ 

情况 一 ， 记 账 后 ， 发 现 记 账 凭证 中 应 借 、 应 贷 的 会 计 科 目 、 记 账 方向 没有 错误 ， 只 是 记 
账 金额 发 生 错 误 ， 而 且 所 记 金 额 大 于 应 记 人 金额， 从 而 导致 账 敌 记录 出 现 同样 错误 的 情况 。 

情况 一 具体 更 正 步骤 如 下 。 

(1) 将 多 记 的 金额 用 红字 填 制 一 张 与 原 错误 记 账 凭证 所 记载 的 借贷 方向 ， 应 借 、 应 贷 
会 计 科 目 相同 的 记 账 赁 证， 在 “摘要 ” 栏 中 写 明 “ 冲 销 X 年 X 月 X 日 第 X 号 凭证 多 记 
金额 ”。 

(2) 根据 审核 无 误 的 红字 记 账 赁 证， 用 红字 登记 入 账 ， 以 冲销 多 记 的 金额 。 
情况 二 ， 记 账 后 ， 发 现 记 账 凭证 中 应 借 、 应 贷 的 会 计 科目 或 记 账 方向 有 错误 ， 且 记 账 赁 
证 同 账 蚕 记录 的 金额 一 致 。 
情况 二 具体 更 正 步骤 如 下 。 

(1) 先 用 红字 金额 填 制 一 张 与 原 错误 记 账 凭证 内 容 完全 相同 的 记 账 凭证 ， 在 “摘要 ” 栏 
中 写 明 “冲销 X 年 X 月 X 日 第 X 号 错误 凭证 ”。 

(2) 再 用 蓝 字 填 制 一 张 正确 的 记 账 凭证 ， 在 “摘要 ” 栏 中 写 明 “ 更 正 X 月 X 日 xX 类 X 号 
错误 凭证 ”。 





(3) 审核 红字 凭证 后 用 红字 金额 登记 入账 ， 冲 销 诛 有 错 账 ; 审核 蓝 字 凭 证 后 用 蓝 字 登记 
入 账 。 

【 例 5-14】 2012 年 12 月 15 日 与 银行 对 账 中 发 现 一 笔 错 账 : 凭证 号 011 号 ,编制 时 间 为 
2012 年 12 月 11 日 ， 从 银行 提取 现金 3 500 元 ， 在 填 制 记 账 凭证 时 ， 误 将 金额 填 为 5 300 元 ， 
并 已 登记 入 账 。 

更 正方 法 : 

编制 一 张 红 字 金 额 为 1 800 元 的 记 账 凭证 ， 并 据 以 记 账 ， 该 凭证 中 日 期 填写 编制 红字 凭 
证 的 日 期 ,编号 按 当前 凭证 顺序 编号 ， 摘 要 为 “冲销 2012 年 12 月 11 日 第 011 号 凭证 多 记 金 
额 "。 同 时 ， 在 原 错误 凭证 摘要 栏 中 标明 “已 用 12 月 15 日 045 号 凭证 冲 正 ”， 以 防 重复 更 
正 。 编 制 会 计 分 录 如 下 : 





























借 : 库存 现金 1 800| 
: 银行 存款 1 800 
【 例 5- 和 2012 年 12 月 30 日 对 账 时 发 现 错 账 : es 人 人 2012 年 12 
月 25 日 ， 以 银行 存款 支付 销售 货物 的 运输 费 2 000 2 pis 
借 : 在 途 物资 2 000 
贷 : 银行 存款 eg 2 000 
并 已 登记 入 账 。 sR 

















更 正方 法 ， NS- 
和 2 000 Rs 并 据 以 登记 入 账 ， 用 以 
冲销 原 记 账 错误 ， 在 摘要 栏 中 填 入 we 032 号 错误 凭证 ”"， 编 制 的 红 
字 会 计 分 录 如 下 : 2 3 

借 : 在 途 物资 - 乞 i wy 2 000 




















贷 NG 稀 - 2 000 
然后 编制 确 的 蓝 字 和 凭证， 并 据 以 登记 入账， 在 摘要 栏 中 填 人 “更 正 2012 年 12 月 
25 日 第 032 号 错误 凭证 "， 编 制 的 会 计 分 录 如 下 : 


借 : 销售 费用 2 000 
贷 : 银行 存款 2 000 


同时 ， 在 原 错 误 赁 证 摘要 栏 中 标明 “已 用 12 月 30 日 047 号 凭证 冲 正 ”， 以 防 重 复 
更 正 。 


三 、 补 充 登 记 法 


补充 登记 法 是 指 用 增 记 金额 的 方式 更 正 错 账 的 一 种 方法 。 适 用 于 记 账 后 ， 发 现 记 账 凭证 
中 的 会 计 科目 无 错误 而 是 所 记 金 额 小 于 应 记 金 额 的 情况 。 

有 具体 更 正 步骤 如 下 。 

(1) 将 少 记 金 额 用 蓝 字 填 制 一 张 与 原 错 误 记 账 凭证 会 计 科目 、 记 账 方向 相同 的 凭证 ， 摘 
要 为 “ 补 记 X 年 X 月 X 日 Xx 号 凭证 少 记 人 金额”。 

(2) 根据 审核 后 的 蓝 字 和 凭证 登记 入 账 。 

【 例 5-16〗 2012 年 12 月 30 日 对 往来 款项 清查 时 发 现 错 账 : 凭证 号 014， 编 制 时 间 为 







鸯 容 计 准 竹 驯 ” 同 四 品 
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2012 年 12 月 16 日 ， 以 银行 存款 6 500 元 归还 前 欠 的 购 货款 ， 在 填 制 记 账 凭证 时 ， 误 将 金额 
填 为 5 600 元 , 已 登记 入 账 。 
更 正方 法 : 按 差额 900 元 编制 蓝 字 记 账 凭证 ， 摘 要 为 “ 补 记 2012 年 12 月 16 日 014 号 凭 
证 少 记 人 金额 ”， 并 据 以 记 账 ， 编 制 会 计 分 录 如 下 : 


更 正 





借 : 应 付 账 款 


贷 : 银行 存款 
同时 ， 在 原 错误 凭证 摘要 栏 中 标明 “已 用 12 月 30 日 048 号 凭证 补充 更 正 ”， 以 防 重 复 


向 任务 5 结账 


谷中 【任务 描述 】 


1. 按 要 求 完成 账簿 月 结 工作 ; 
2. 按 要 求 完 成 账簿 年 结 工作 。 








900 










900 


注意 :在 采用 红字 更 正 及 补充 登记 法 更 正 错 账 时 ,原始 凭证 仍 附 于 原 错误 记 账 凭证 后 ， 
用 以 冲销 的 红字 凭证 和 用 以 更 正 的 蓝 字 凭 证 后 可 以 不 附 原始 凭证 。 
































ell i AS 
【任务 资料] RNs 
企业 2012 年 12 月 和 在 才 人 度 结账 和 年 度 结账 。 
pA/ 银行 存款 日 记 账 二 
2012 年 a i 
« < 要 玉生 借方 贷方 余额 
月 日 、 二 | < 
《了 

12 期 初 余额 35 200 
12 1 提现 库存 现金 2 000 33 200 
12 5 3 年 期 借款 短期 借款 150 000 183 200 
12 8 对 外 加 工 收入 其 他 应 收 款 6 800 190 000 
12 10 购 木 板 原材料 100 000 90 000 
12 10 进项 税 应 交 税 费 17 000 73 000 
12 15 偿还 前 欠 货 款 应 付 账 款 50 000 23 000 
12 15 付 广告 费 销售 费用 10 000 13 000 
12 25 销售 收入 主 营业 务 收入 150 000 163 000 
12 25 销 项 税 应 交 税 费 25 500 188 500 























必 【任务 解 决 方案 】 


结账 就 是 会 计 期 末 ( 月 末 、 季 未 、 年 末 ) 将 本 期 应 记 的 经 济 业 务 的 全 部 登记 入 账 后 ， 结 
算 、 登 记 各 种 账 短 “本 期 发 生 额 ”和 “期 末 余 额 ”的 工作 。 习 惯 上 将 每 年 1 一 11 月 的 结账 工 
作 称 为 月 结 ， 将 每 年 12 月 的 结账 工作 称 为 年 结 。 


一 、 结 账 前 的 准备 工作 


(1) 查 明 在 这 个 时 期 内 所 发 生 的 经 济 业务 是 否 已 经 全 部 取得 赁 证， 并 已 记 和 人 有关 
账簿 。 

(2) 清理 债权 、 债 务 ， 该 索要 的 及 时 索要 ， 该 偿还 的 及 时 偿还 。 

(3) 已 经 生产 完成 的 产品 、 半 成 品 及 时 结 转 数量 、 成 本 。 

(4) 通过 财产 清查 而 发 现 的 财产 物资 的 盘 盈 、 盘 亏 ， 应 及 时 按照 规定 转账 。 

(5) 根据 “ 权 责 发 生 制 ” 的 原则 ， 将 应 tht mii 
费用 ， 进 行 整理 、 计 算 、 入 账 。 NN 
(6) 将 各 种 收入 、 成 本 、 费 用 、 销 售 、 营 业 外 收入 < EE 有 关 计 算 成 本 和 财务 成 果 的 
各 账户 余额 结 转 有 关 账 户 。 











二 、 结 账 的 方法 < 
1. 总 账 账户 结账 方法 SSK 
月 结 时 只 需 结 计 月 未 余 矣 并 SN 条 业务 1 一 通栏 单 红线 。 年 终结 


总 账 账 户 结 计 全 年 发 生 额 和 年 末 余 额 ， 先 在 该 年 最 局 上 务 记录 下 划一 通栏 单 红线 ， 然 后 
在 下 行 结 计 出 借 、 贷方 本 ;发 生 额 合计 数 ， 并 丰 民 名 权 内 注 明 “本 年 合计 ”字样 ， 并 在 下 面 
划 通 栏 双 红线 ， 见 下 盐 - 关公 


NY> 总 分 类 账 第 2 页 


时 ,为 了 反映 全 年 各 项 资产 、 负 Re ， 便 于 核对 账目 ， ee 






































0 
1-10 日 汇总 “| | 
11-20 日 汇总 | | 
21-31 日 汇总 












































2. 日 记 账 账 户 结账 方法 
现金 日 记 账 、 银 行 存款 日 记 账 月 结 时 ， 先 在 最 后 一 笔 经 济 业务 记录 下 面 划一 通栏 单 红 







鸯 容 计 准 半 种 ” 导 外景 
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线 ， 再 在 下 行 结 出 本 月 发 生 额 和 余额 ， 并 在 摘要 栏 内 注 明 “本 月 合计 ”字样 ， 然 后 在 下 面 通 
栏 划一 条 单 红线 。 年 结 时 ， 不 需 结 计 本 年 累计 发 生 额 ， 在 12 月 “本 月 合计 ” 行 下 面 划 通栏 
双 红 线 即 可 ， 见 下 表 。 
















































































银行 存款 日 记 账 Rl 
ee 开户 银行 
账号 
|_X 年 | 凭证 | 银行 人 对 应 科目 性， 方 贷 方 余额 了 
国 * | 
12125 slrlslslolololo | 0 者 163 lolol ol 
23| 雇 0 现 销 材料 | 其 他 业务 收入 oo 入 | | | |alololslslololo 
%5| 记 ! | 歼 | 伴音 别 坎 “| 营业 外 支出 哈 | | | |2lslslslslololo 
28 | 记 2 | 支 3207| 。 付 房租 管理 费用 oilols | | | |2lalslslslololo 
2%9| a23 付 长 期 借款 利息 | 应 付 利息 dadols | | | lalslaladol _ 
3. 明细 账 账户 结账 方法 RS 
(1) 不 需要 按 月 结 计 本 期 发 生 当 > 如 各 项 应 明细 账 和 各 项 财产 物资 明细 账 
等 ， 每 次 记 账 以 后 ， 孝 要 了 时 二 直人 ， 每 月 最 后 一 笔 余额 即 为 月 末 余 额 。 也 就 是 说 ,月末 
余额 就 是 本 月 最 后 一 笔 业务 记录 的 同一 一 行内 的 月 末 结 账 时 ， 只 需要 在 最 后 一 笔 经 
i 4 红线 ， 不 要 再 结 认 AS 侠 ， 见 下 表 。 
MT” 
No; 明细 分 类 旺 Eon 
科目 编号 112201 ”明细 科目 。 欢喜 有 限 公司 总 账 科 目 应 收 账 款 
x 年 | 凭证 | 大 二 项 
日 | 字号 | 摘 要 加 
下 浊 借 0 
3 | 记 01 | 收回 前 欠 幅 款 os | 
19 | 记 15 | 内 销 B 产 品 0 借 | 0 
12 | 8 | 记 09 | 肉 销 款 A 产 品 0 省 0 
15 | 记 11 日 0| | 借 | 0 
25 | 记 30 | 肉 销 B 产 品 0 省 0 
后 转 下 年 




































































































































































部 类 . 产地 单位 _ 公斤 规格 品名 _ 甲 材料 
x 年 凭证 收 _ 入 发 ”出 结存 
|ala 字号 于 数量 | 单价 | 本 数量 | 单价 于 数量 | 单价 
12| 1 | 期 初 阅 存 asoo | im 四 四 四 国医 四 四 
5 | 领 200301| 生产 领 用 0 | loo lolololololol si00 | i100 slolololololo| 
8 | 领 200302| 生产 领 用 1200 | 100 1|2lolololololo | e900 | lo slolololololo) 
8 | 领 200303| 生产 领 用 1500 | 100 1|slolololololo | saoe | 100 slolololololo| 
10| 入 10344 1000 | 100 4|ololololololo| 6400 | 100 lolololololo| 
13 | 入 10345 购 入 4000 | 100 Iololololololo, 10400 | 100 | |1|ols|olololololo) 
14 | 领 200304| 生产 领 用 | iso | 100 | | |slslolololololo | se00 | :om elololol ol olo! 
17 | 领 200305| 生产 领 用 100 | 100 lolololololol ss00 | :oo slolololololo 
21 | 领 200306| 生产 领 用 S00 | 100 lololololole 100 olololol ol olo| 
21 | 领 200307| 行政 领 用 20 | ioo alglalolslo 100 ?lslslololololo 
23 | 出 40039 | 对 外 100 | 100 日 Tsso | 100 | | |zlslslololololo| 
0 如 收入 、 费 用 等 明细 
0 划一 通栏 单 红线 ， 在 下 行 结 出 本 月 发 生 额 和 余 


“本 年 累计 ”字样 ， 

















登记 在 月 份 发 生 额 下 面 ， 在 摘要 栏 内 注册 
ene, 红线 。12 月 林 的 ”证 年 办 计 ” 就 是 全 年 累计 发 生 额 ， 


额 ， Te 下 面 划一 条 通栏 单 红线 ;接着 在 “本 月 合 
计 ” 行 下 结 计 自 年 初 起 至 本 月 末 止 生 额 ， 


sa 见 下 表 。 MGL 


























































































































并 六 讼 半 徐 ”内 四 燥 
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人 生产 成 本 明细 账 第 
规格 下 号 



































x 年 |。、 成 本 项 目 
货 于 | 。 摘要 合计 各 
月 | 日 El 司 
12 | 31 | 记 28 | 分配 工资 费用 slololololol ol slolololololo| 
31 | 记 29 | 计 提 社会 保险 费 slolololol ol slololololo) 
) 31 | 记 33 领 用 材料 lilolololololol |4l:lolololololo 
34 
本 月 合计 oll 14l1lolololol olo 8 6lslolo| oo 
期 未 余额 了 4 +|olololo [olo 8 ssp lololo 






























































(3) 需要 结 计 本 月 发 生 额 的 某 些 账户 ， 如 果 本 月 只 RST 经 济 业务 ， 由 于 这 笔记 录 
的 金额 就 是 本 月 发 生 富 ， pied 只 要 在 此 行 记录 下 
分 开 就 可 以 了 ， 不 需 另 结 出 “本 月 合计 ” 数 ， LR 


PPE a 


科目 编号 明细 科目 ， XX 科目 ， 短 期 借款 





年 度 结账 后 ， 总 账 和 日 记 账 应 当 更 换 新 账 ， 明 细 账 一 般 也 应 更 换 。 但 有 些 明 细 账 ， 





一 单 红线 ,表示 与 下 月 的 发 生 额 





如 园 


定 资产 明细 账 等 可 以 连续 使 用 ， 不 必 每 年 更 换 。 年 终 时 ， 要 把 各 账户 的 余额 结 转 到 下 一 会 计 
年 度 ， 只 在 摘要 栏 注 明 “ 结 转 下 年 ”字样 ， 结 转 金额 不 再 抄写 。 如 果 账 页 的 “ 结 转 下 年 ” 行 


以 下 还 有 空 行 ， 应 当 自 余额 栏 的 右上 角 至 日 期 栏 的 左下 角 用 红 笔 划 对 角 斜 线 注 销 。 在 1 


一 会 





计 年 度 新 建 有 关 会 计 账簿 的 第 一 行 余额 栏 内 填写 上 年 结 转 的 余额 。 并 在 摘要 栏 注 明 “ 
转 ” 字 样 ， 见 下 表 。 


上 年 结 


银行 存款 日 记 幅 本 

















并 六 讼 闻名 ”内 外 燥 
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项 目 分 什 得 分 | 
专业 | 专业 术语 10 “| 熟悉 期 末 内 | 
知识 | 对 接 考证 点 10 全 证 习题 
期 未 转账 分 录 15 | 正本 完整 编制 其 转账 分 录 
专业 
技能 | 对 ae 规范 、 正确 
结账 | KS 结账 规范 、 正 确 > 、 
py F T 
组 织 纪律 .C20 | 服从 安排 <X 
职业 | 沟通 协作 XN 10 | 有 效 :人 操作 规范 
素养 | 工作 态度 ~ | 10 “| 机 遇 :” 负责 产 章 、 属 守 诚 信 
工作 质 基 \ 5 。 | 双关 者 效 完成 任务 、 质 量 高 
4 
一 、 名 词 解释 


对 账 ” 财 产 清查 ”结账 ”红字 更 正法 ”补充 登记 法 ” 划 线 更 正法 ”实地 盘点 法 ”未 达 账 项 
待 处 理财 产 损 洲 

二 、 分 析 与 思考 

. 期 末 需 要 调整 的 账 项 有 哪些 ”如 何 进行 核算 ?如 何 编制 会 计 分 录 ? 

. 何 时 进行 对 账 工作 ? 对 账 的 内 容 包 括 哪些 ? 

. 怎样 进行 账 证 、 账 账 和 账 实 核对 ? 

. 财产 清查 的 内 容 包 括 哪些 ? 有 哪些 具体 方法 ? 

. 如 何 处 理 账 实 不 符 的 情形 ? 

.如何 编制 银行 存款 余额 调节 表 ? 





ww- 
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7. 更 正 错 账 的 方法 有 哪些 ?如 何 运 用 ? 

8. 错 账 更 正 一 定 在 对 账 后 吗 ? 

9. 会 计 期 末 如 何 结账 ? 结账 一 定 要 划 红 线 吗 ? 
10. 年 度 账 如 何 更 换 ? 


三 、 单 项 选择 题 

1. 对 各 项 财产 的 增 减 变化 ， 根 据 会 计 赁 证 连续 记载 并 随时 结 出 余额 的 制度 是 (  )。 
A. 权 责 发 生 制 B. 收 付 实现 制 

C. 永 续 盘 存 制 D. 实地 盘存 制 


2. 清查 中 发 现 原材料 盘 盘 是 由 于 工作 中 的 收发 差错 造成 的 ， 则 应 将 其 从 “ 待 处 理财 产 损 























溢 ” 转 入 (  ) 账 户 。 

A. 生产 成 本 B. 制造 费用 C. 管理 费用 ， 营业 外 收入 

3, 清查 中 财产 盘 亏 是 由 于 财产 保管 人 责任 造成 的 应 记 入 ( 

A. 制造 费用 B. 管理 费用 Cc Wo Sn 营业 外 支出 

4. 对 原材料 、 产 成 品 盘点 后 应 编制 ( 货 账 短 记 录 的 原始 任 证 。 

A. 账 存 实 存 对 比 表 

C. 余额 调 节 表 a 

5. 企业 在 撤销 或 合并 时 ， 对 企业 的 财 行 (  )。 

A. 临时 清查 E. SA G a D. 全 面 清查 

6. 对 于 确实 不 需 支付 的 应 付款 

A. 管理 费用 BE. 营业 外 > ce D. 资本 公 积 

7. 以 下 账户 中 ， 有 

A. 银行 存款 日 记 账 和 业务 收入 明细 账 

C. 原材料 明细 联 六 生产 成 本 明细 账 

8. 全 AN 了 了 :证 时 ， 册 元 写成 500 元 ， 尚 未 入 账 ， 应当 采 
用 ( 

A. 重新 填 制 B. 红字 更 正法 C. 补充 登记 法 D. 冲销 法 

9 记 账 后 发 现 记 账 赁 证 填写 的 会 计 科目 无 误 ， 只 是 所 登记 的 金额 大 于 应 记 人 金额， 应 采用 
的 错 账 更 正方 法 为 ( 5 

A. 涂改 法 B. 红线 更 正法 C. 红字 更 正法 D. 补充 登记 法 

10. 记 账 凭证 中 的 会 计 科目 错误 导致 账 血 记 录 错 误 的 ， 只 能 使 用 ( 。”) 更 正 。 

A. 还 原 更 正法 B. 划 线 更 正法 

C. 红字 更 正法 D. 补充 登记 法 


11. 下 列 结账 方法 中 不 正确 的 是 ( » 

A. 对 于 不 需要 按 月 结 计 发 生 额 的 账户 ， 每 月 最 后 一 笔 余 额 即 为 月 末 余 额 。 月 末 结 账 时 。 
只 需要 在 最 后 一 笔 经 济 业务 记录 之 下 通栏 划 单 红线 

B. 结账 时 “全 年 累计 ”发 生 额 下 通栏 划 双 红线 

C. 总 账 账户 在 年 终结 账 时 ， 在 “本 年 合计 ” 栏 下 通栏 划 双 红线 

D. 现金 、 银 行 存款 日 记 账 ， 每 月 结账 时 ， 在 摘要 栏 注 明 “本 月 合计 ”字样 ， 并 在 下 面 
通栏 划 双 红线 





12. 银行 存款 的 清查 方法 ， 应 采用 ( )。 





A. 实地 盘点 法 B. 技术 分 析 法 : 
C. 对 账单 法 D. 询 证 法 | 
13. 对 名 天 堆放 的 煤 进行 盘点 所 采用 的 清查 方法 一 般 是 (。。)。 日 
A. 逐一 盘点 法 B. 测量 计算 盘点 法 五 
C. 抽样 盘点 法 D. 查询 核对 法 全 
14. 为 了 记录 、 反 映 财产 物资 的 盘 硬 、 盘 亏 和 舱 损 情况 ， 应 当 设 ( 。 ) 科 目 。 计 
A. 固定 资产 清理 B. 待 处 理财 产 损 溢 期 
C. 长 期 待 排 费用 D, 营业 外 支出 | 让 
15. 在 财产 清查 中 填 制 的 “ 账 存 实 存 对 比 表 ”是 ( 。 )。 | 理 
A. 登记 总 分 类 账 的 直接 依据 B. 调整 幅面 记录 的 原始 凭证 | 
C. 调整 账面 记录 的 记 账 凭证 D. 登记 日 4 : 

. ! 
四 、 多 项 选择 是 S 
1. 对 账 的 主要 工作 包括 ( 。 )。 AS 
A. 账 证 核对 B. 账 账 核对 KS 对 D. 账 存 核对 
. 账 账 核对 包括 的 内 容 有 ( 。 )。 S 


.核对 总 分 类 账 甸 的 记录 ] 玉 > 瑟 总 分 类 账 敌 与 所 属 的 明细 分 类 账簿 核对 
.总 分 类 与 日 记 隧 核 时 。 |。 D 会 计 部 门 与 实物 使 用 保管 部 站 三 德 核对 
企业 银行 存款 日记 三 和 银行 对 隔音 核对 不 符 的 原因 答 ( 。 )。 





企业 记 账 错误 YA B. 银行 i 账 错误 
存在 未 达 账 项 > DO 
企业 与 银行 间 的 未 达 卫 项 包括 (< N\y 

i 银行 未 记 < B 企业 已 付 ， 银行 未 记 








银行 已 收 ”` 企 业 未 记 D. 银行 已 付 ， 企 业 未 记 
以 下 财产 清查 盈亏 ， 不 通过 “ 待 处 理财 产 损 溢 ” 账 户 处 理 的 有 ( 。”)。 
原材料 盘 亏 B. 固定 资产 盘 鳃 

固定 资产 盘 气 D. 无 法 收回 的 应 收 款项 
以 下 账户 中 月 结 时 ， 需 结 计 本 月 发 生 额 的 有 (  “)。 

银行 存款 日 记 账 B. 主 营业 务 成 本 总 分 类 账 
应 收 账 款 总 分 类 账 D. 管理 费用 明细 分 类 账 
以 下 账 竹中 必须 每 年 更 换 的 有 ( ”)。 

银行 存款 日 记 账 B. 总 分 类 账 德 

备查 账 德 D. 固定 资产 卡片 

错 账 更 正 的 方法 主要 有 (  )。 

涂改 法 B. 划 线 更 正法 

红字 更 正法 D. 补充 登记 法 
结账 的 程序 包括 (  )。 


PP NPprNAPH NPPNAPiNApPpANAPP OP 


将 本 期 内 发 生 的 经 济 业务 全 部 计 入 有 关 账 秒 
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B. 将 本 期 内 所 有 的 转账 业务 ,编制 记 账 凭证 计 入 有 关 账 竹 ， 以 调整 账簿 记录 
C. 将 损益 类 科目 计 入 “本 年 利润 ”科目 ， 结 平 所 有 损益 类 科目 

D. 结算 出 日 记 账 、 总 账 、 明 细 账 的 本 期 发 生 额 和 期 末 余 额 

10. 年 终结 账 ， 将 余额 结 转 下 年 时 ， 下 列 操作 不 正确 的 有 ( ”)。 

A. 不 需要 编制 记 账 凭证， 但 需 将 上 年 账户 的 余额 反 向 结 平 才能 结 转 下 年 
B. 需 编制 记 账 凭证 ， 并 将 上 年 账户 的 余额 反 向 结 平 


C. 不 需要 编制 记 账 凭证 ， 也 不 需要 将 上 年 账户 的 余额 结 平 ， 直接 注 明 “ 结 转 下 年 ” 


即 可 
D. 需 编制 记 账 凭证 予以 结 平 ， 但 不 需要 将 上 年 账户 的 余额 反 向 结 平 
11. 会 使 企业 银行 存款 日 记 账 账面 余额 大 于 银行 对 账单 余额 的 未 达 账 项 有 ( 





A. 企业 已 收 , 银行 未 收 款 B. 企业 已 付 ， 银 行 未 付款 
C. 银行 已 收 ， 企 业 未 收 款 D. RE 2 
2.“ 待 处 理财 产 损 溢 ” 科 目 借方 核算 的 内 容 有 ( 


A. 发 生 待 处 理财 产 的 盘 亏 数 或 毁损 数 B. 结 Www 


C. 发 生 待 处 理财 产 的 盘 鸡 数 D, 结 转 准 处 理 的 财产 盘 亏 数 或 毁损 数 


13. 银行 存款 日 记 账 与 银行 的 对 账单 不 一 致癌 能 是 { 。 )。 

A, 银行 记 账 有 错误 "RA 企业 记 账 有 错误 

C. 双方 记 账 均 有 错误 QD 存在 未 达 账 项 

14. 全 4 般 在 年 终 进行 NY 位 ( ,三 bb 要 进行 全 面 清查 。 

















A. 撤销 、 合 定妆 负责 人 调 离 
人 产权 上 组 YX 届 关 系 
15 对 财产 清查 的 结 os 为 依据 ,严肃 认真 处 理 ， 具 体 要 求 


A. ocd Poni Re 
B. 积极 处 理 岁 余 、 积 不 物资 、 清 理 往来 款项 

C. 总 结 经 验 教训 ， 提 出 改进 措施 ， 建 立 、 健 全 各 项 管理 制度 
D. 根据 清查 结果 ， 调 整 账 秒 记 录 ， 做 到 账 实 相符 


五 、 判 断 题 


1. 若 企业 银行 日 记 账 与 银行 对 账单 核对 不 符 ， 则 说 明 企业 或 银行 一 方 存在 记 账 错误 。 


2. 更 换 财 产物 资 和 现金 保管 人 员 时 要 进行 全 面 清查 ， 应 属于 不 定期 清查 。 
3. 坏账 损失 是 指 企 业 无 法 支付 的 应 付 账 款 。 
4. 对 于 坏账 损失 及 其 转 销 ， 不 通过 “ 待 处 理财 产 损 溢 ” 账 户 处 理 。 


( 
( 
( 


) 
) 
) 
( ) 


5. 对 于 银行 已 记 。 企业 未 记 的 未 达 账 项 ， 应 根据 银行 对 账单 登记 银行 日 记 账 ， 以 保证 账 


实 相符 。 





6. 由 于 实地 盘存 制 下 凡 未 包含 在 期 末 实 际 结存 中 的 减少 数 均 被 视 为 销售 或 耗 用 ， 








盖 了 财产 物资 的 非 正 常 损耗 ， 因 此 不 利于 财产 物资 的 安全 完整 。 








7. 企业 的 存货 一 般 应 采用 永 续 盘 存 制 ， 对 于 价值 低 、 品 种 杂 、 进 出 频繁 ， 特 别 


变质 的 鲜 活 商品 可 以 采用 实地 盘存 制 。 让 六 

































































8. 更 换 账 簿 时 ， 将 旧账 余额 抄 入 新 账 时 ， 应 编制 记 账 凭 证 。 ( Y | 
9. 记 账 凭证 上 应 借 、 应 贷 的 会 计 科目 并 无 错误 ， 只 是 金额 填写 错误 ， 从 而 导致 账 德 记录 | 项 
错误 ， 可 采用 划 线 更 正法 予以 更 正 。 ( > 目 
10. 费用 明细 账 在 月 末 结 账 时 ， 要 结 出 本 月 发 生 额 和 余额 ， 在 摘要 栏 内 注 明 “本 月 合计 ” ;| 五 
字样 ， 并 在 下 面 通栏 划 单 红线 。 ( i 4 
六 、 实 训 是 时 
1. 星星 家 具 厂 2012 年 1 月 份 的 银行 存款 日 记 账 和 银行 对 账单 见 下 表 。 天 
要 求 : 编制 星星 家 具 厂 2012 年 1 月 份 的 银行 存款 余额 调节 表 。 | 处 
银行 丰 款 日 记 几 | 理 
户 名 : 人民币 户 | 
2009 年 二 局 | 
和 凭证 号 摘要 对 应 科目 fg 贷方 余额 | 
月 | 日 Sk : 
1| 1 期 初 余额 /人 ES 188 500 | 
1| 1 银 收 1 | 收 到 投资 款 实 收 SS 50 000 238 500 | 
1| 1 银 收 2 一 年 期 借款 Ne 100 000 338 500 
1 | 2 | 银 收 3 | 保险 公司 赔偿 小 其 他 应 收 基 as go00 357 300 
Hr 了 Se 
1| 3 银 付 1 提现 ,YX 库存 现金 xj 1 000 356 300 
1 | 4 | 银 付 2 “| 上交所 得 税 wx 7 2 000 354 300 
2 x 
1| 5 人 i 30 000 324 300 
一 
1| 8 银 付 购 木 板 原材料 40 000 284 300 
1| 8 银 付 4 进项 税 应 交 税 费 6 800 277 500 
1| 10 银 付 5 付 前 欠 货 款 应 付 账 款 5 000 272 500 
1 | 12 银 付 6 付 广告 费 销售 费用 10 000 262 500 
1 | 13 银 付 7 付 材料 款 原材料 5 000 257 500 
|: 站 银 付 7 进项 税 应 交 税 费 850 256 650 
1| 15 银 收 4 收回 前 欠 货 款 应 收 账 款 35 100 291 750 
1 | 20 银 收 5 销售 收入 主 营业 务 收入 40 000 331 750 
1| 20 银 收 5 销 项 税 应 交 税 费 6 800 338 550 
1i | 各 本 月 合计 250 700 | 100 650 338 550 























吹 料 王 有 许 时 


工商 银行 企业 业务 交易 对 账单 

































































客户 号 : 1001440566 ” 子 户 号 ; 00011 凭证 号 ; 0092055 币 种 : 人民币 
开始 日 期 : 20120101 ”结束 日 期 20090131 客户 名 称 : 星星 家 具 厂 
序号 | 交易 日 期 摘要 借方 金额 贷方 金额 余额 交易 部 门 交易 柜员 
20090101 初 余 188 500 
1 20090101 现 收 50 000 238 500 3601 36025 
2 20090101 转 收 100 000 338 500 2101 21036 
3 20090102 转 收 18 800 357 300 2101 21036 
4 20090103 现 付 1 000 356 300 2901 29032 
5 20090105 转 付 2 000 354 300 2901 29032 
6 20090105 转 付 30 000 324 300 2901 29032 
7 20090112 转 付 46 800 277 500 和 2901 29032 
8 20090115 转 付 5 850 271 865! 2901 29032 
9 20090116 委 收 35 100 | 人 2901 29032 
10 20090131 委 收 23 400 7 六 ss 2901 29032 
11 20090130 委 付 2 000N 328 150 3801 38039 
银行 存款 从 奖 调节 表 
单位 名 称 : ee 单位 : 元 






项 目 








银行 对 账单 余额 ? 








加 : 企业 已 收 ， 银 行 未 es 
收 金 额 > 
其 中 












AN 

A 

减 ， 企业 已 人 民生 
付 金额 ‘ 


其 中 





减 : 银行 已 付 , 企业 未 
付 金额 
其 中 ， 





调整 后 银行 对 账单 余额 








调整 后 银行 存款 日 记 账 
余额 





编制 人 : 


2. 根据 项 目 四 自 测 题 实 训 资 料 将 明细 账 与 会 计 和 凭证 核对 ;总账 与 明细 账 核对 ， 对 登记 的 


各 账 等 进行 月 结 、 年 结 。 


3. 对 以 下 经 济 业 务 采用 适当 的 更 正 错 账 方法 ， 予 以 更 正 。 
(1) 开 出 现金 支票 160 元 ,支付 企业 行政 管理 部 门 的 日 常 零星 开支 。 原 编 记 账 凭证 的 会 


计 分 录 为 
借 : 管理 费用 
贷 : 库存 现金 


160 
160 


(2) 收 到 购 货 单位 偿还 上 月 所 欠 贷 款 8 700 元 存 和 银行 。 原 编 记 账 凭证 的 会 计 分 录 为 


借 : 银行 存款 
贷 : 应 收 账 款 


7 800 
7 800 





(3) 结算 本 月 应 付 职工 工资 ， 其 中 生产 工人 工资 为 18 000 元 ， 车 间 管 理 人 员工 资 为 
2 000 元 ， 企 业 行政 部 门人 员工 资 为 4 300 元 。 原 编制 记 账 凭证 的 会 计 分 录 为 





借 : 制造 费用 20 000 
管理 费用 4 300 
贷 : 应 付 职工 薪酬 24 300 
(4) 用 银行 存款 支付 所 从 供应 单 们 贷款 3 600 元 。 原 编制 记 账 凭证 的 会 计 分 录 为 
借 : 应 付 账 款 5 600 
贷 : 银行 存款 5 600 


(5) 采购 员 回 厂 报销 属于 管理 费用 开支 的 差旅费 400 元 ， 原 借 600 元 ， 余 款 交 加 现金 。 
原 编制 记 账 凭证 的 会 计 分 录 为 


借 : 管理 费用 400 
库存 现金 所 200 
贷 ， 其 他 应 收 款 从 600 


该 记 账 凭 证 在 登记 总 账 时 ,“ 其 他 应 收 款 ” 科 目 贷 方 所 i 入 60 元 。 
4. 某 企业 2012 年 12 月 末 在 财产 清查 中 发 现下 列 情况 。 
(1) 企业 库存 甲 材料 盘 豆 2 500 元 。 Ci 用 

(2) 企业 库存 乙 材 料 也 盘 亏 3 000 元 。 元 属于 定额 内 损耗 ， 保管 人 员 失职 千 
成 损失 300 元 ; 自然 灾害 造成 损失 2 500 元。 保险 公司 应 赔偿 1 000 元 ， 其 余 转 作 营业 
外 支出 。 

(3) 发 现 账 外 设备 一 台 , 同 NS 区 

(4) 发 现 短缺 设备 一 台 ，,- 为 40 000 元 ， 和 和 000 元 ， 经 批准 转 作 营业 
外 支出 。 所 - Se™ 4 

会 + 天 
要 求 :根据 上 述 资料 编制 会 计 分 录 ， 用 


NO 说-: 





并 肉 讼 半 销 ”内 四 燥 





项 目 六 
会 计 报表 编制 








党 由“1” 项 核心 技能 】 


对 接 《会 这 法 》、《 会 计 从 业 资 格 管理 办 法 》 要求: 
能 根据 登记 准确 的 总 账 、 明 细 账 准确 编制 资产 负债 表 和 利润 表 ; 
能 在 税务 申报 系统 中 完成 简单 的 上 报 报表 工作 。 


【“N” 项 相关 技能 】 


1, 工作 内 容 风险 点 : 
报表 编制 结果 不 平衡 时 如 何 处 理 ? 
如 何 使 用 报表 ? 
2. 经 营 管理 方法 : 
编制 报表 前 首先 保证 账簿 记录 准确 、 平 衡 ; 
细致 、 逐 一 完成 报表 每 个 项 目的 编制 ; 
拓展 学 习 基 本 的 纳税 申报 方法 。 
3. 人 文 素养 : 
具备 沟通 能 力 ; 解决 问题 的 能 力 ; 协调 各 部 门 、 各 岗位 的 能 力 ; 
具备 自我 学 习 的 能 力 ; 具备 一 定 的 文字 和 数字 书写 功底 ; 
能 使 用 办 公 软 件 出 具 财务 报告 。 








各 | rmmsm) 


1. 如 何 对 外 提供 会 计 信息 ， 满 足 有 关 各 方 的 需求 9 
2. 完整 的 财务 报告 包括 哪些 内 容 ? 

3. 月 报时 至 少 提供 哪些 报表 ? 

4. 如 何 编制 会 计 报表 ? 


六 任务 1 编制 资产 负债 表 


谷中 【任务 描述 】 


1. 在 结账 的 基础 上 编制 余额 试 算 平衡 表 ; je 
2. 承接 澄江 园艺 用 品 制造 厂 的 业务 ， 编 制 资 产 负 债 表 ; CK 
3. 完成 编制 某 企 业 11 月 的 资产 负债 表 。 


【任务 资料 si 













站 四 部 


起 荒山 得 手 俏 













































































红星 化 工 有 限 公司 201 人 单位 : 元 

科目 名 称 借方 余额 Rs 科目 名 称 借方 余额 | 贷方 余额 
库存 现金 73 800 NN 固定 资产 减 值 准 备 13 000 
银行 存款 6 1781o00| > 在 建 工程 2 695 000 
其 他 货币 资金 ;680,000 工程 4 5 000 
交易 性 金融 资产 » 二 人 824 000 f 210 000 
应 收 票 据 CH" 163 so %* 计 挫 销 3 000 
应 收 账 款 > 612 780 7 中 长 期 待 摊 费 用 10 000 
预付 账 款 4 32 700 短期 借款 240 000 
应 收 利息 30 000 应 付 账 款 328 000 
其 他 应 收 款 22 350 应 付 职工 薪酬 186 510 
坏账 准备 3 400 | 应 交 税 费 382 200 
在 途 物 资 53 000 其 他 应 付款 127 200 
原材料 474 500 长 期 借款 2 385 800 
库存 商品 736 700 应 付 债券 520 000 
周转 材料 60 000 实 收 资本 6 948 600 
存货 跌价 准备 3 320 | 资本 公 积 2 410 000 
和 圭 有 至 到 期 投资 30 000 熏 余 公 积 215 000 
持 有 至 到 期 投资 减 值 准备 3 000 | 本 年 利润 699 900 
长 期 股权 投资 574 000 未 分 配 利润 230 000 
辐 定 资 7 3 535 000 生产 成 本 297 000 
累计 折旧 548 700 | 合计 15 247 630 | 15 247 630 


























典 将 王政 许 果 


久 中 【任务 解决 方案 】 
一 、 财 务 会 计 报告 概述 


(一 ) 财务 会 计 报 告 的 概念 

财务 会 计 报 告 是 指 企业 对 外 提供 的 反映 企业 某 一 特定 日 期 的 财务 状况 和 某 一 会 计 期 间 的 
经 营 成 果 、 现 金 流量 等 会 计 信息 的 文件 。 财 务 会 计 报 告 包 括 会 计 报 表 和 其 他 应 当 在 财务 会 计 
报告 中 披露 的 相关 信息 和 资料 。 

会 计 报表 是 财务 会 计 报告 的 主要 内 容 之 一 ， 至 少 应 当 包括 资产 负债 表 、 利 润 表 、 现 金 流 
量 表 、 所 有 者 权益 (股东 权益 ) 变 动 表 以 及 附注 ， 简 称 “ 四 表 一 附注 ”。 小 企业 编制 的 会 计 报 
表 可 以 不 包括 现金 流量 表 。 


(二 ) 财务 会 计 报告 的 日 标 - 
我 国企 业 财务 报告 的 目标 ， 是 向 财务 会 rl : 业 财 务 状况 、 经 营 成 果 和 


























现金 流量 等 有 关 的 会 计 信息 ， 反 了 映 企 业 管 理 层 受 托 责 人 况 ， 有 助 于 财务 报告 使 用 者 做 
出 决策 。 财 务 会 计 报告 使 用 者 通常 包括 投资 者 WO 府 及 其 有 关 部 门 和 社会 公众 等 。 


(三 ) 财务 会 计 报告 的 分 类 
依据 财务 会 oo 上 时期、 编制 单 位 和 服务 对 象 划分 类 别 ， 详 见 



































表 6-1。 xX、 > 
9 表 321 财务 会 计 报告 Ze 
划分 依据 ET 释义 
财务 状况 报表 RN : 现金 流量 表 
经 济 内 容 RN 
至 营 成果 报表 利润 表 》、 
度 财 务 报告 又 称 年 报 、 决 算 报告 。 企 业 于 年 末 编 报 、 年 度 终了 后 4 个 月 
六 报 呈 斋 内 对 外 提供 财务 会 计 报告 的 全 部 内 容 
中 期 财务 报告 (半年 | 企业 于 年 度 中 期 期 林 、 季 末 和 月 未 编 报 ， 至 少 应 当 包括 资产 
报 、 季 报 、 月 报 ) 负债 表 、 利 润 表 、 现 金 流量 表 和 附注 
站 部队 和 服 朋 对 外 报表 一 般 是 按照 会 计 准 则 所 规定 的 格式 和 编制 要 求 编制 
有 的 公开 报告 的 会 计 报表 
内 部 财务 报表 内 部 报表 是 根据 企业 内 部 管理 需要 而 编制 的 会 计 报表 ， 一般 
不 需要 对 外 报告 没有 统一 的 编制 要 求 与 格式 
由 企业 在 自身 会 计 核 算 基础 上 对 账 德 记录 进行 加 工 而 编制 的 
个 别 财务 报表 财务 报表 ， 主 要 用 于 反映 企业 自身 的 财务 状况 、 经 营 成 果 和 
现金 流量 情况 
编制 主体 - 
以 母 公司 和 子 公司 组 成 的 企业 集团 为 会 计 主体 ， 由 母 公司 纺 
合并 财务 报表 制 的 ,综合 反映 企业 集团 整体 财务 状况 、 经 营 成 果 和 现金 流 
量 的 财务 报表 








(四 ) 财务 会 计 报 告 的 编制 要 求 
(1) 真实 可 靠 。 单 位 应 当 以 实际 发 生 的 交易 或 者 事项 为 依据 进行 确认 、 计 量 ， 将 符合 


计 要 素 定义 及 其 确认 条 件 的 资产 、 负 债 、 所 有 者 权益 、 收 入 、 费 用 和 利润 等 如 实 反 映 在 财务 
报表 中 ， 不 得 根据 虚构 的 、 没 有 发 生 的 或 者 尚未 发 生 的 交易 或 者 事项 进行 确认 、 计 量 和 报 
告 ， 也 不 得 故意 牌 曲 经 济 业务 的 实质 ， 扭 曲 财务 报告 所 反映 的 事实 。 

(2) 全 面 完整 。 应 按 规定 的 财务 报表 构成 内 容 编 报 全 部 内 容 ， 对 已 有 的 经 济 活动 及 与 报 
告 对 象 决策 有 关 的 各 种 信息 都 在 财务 报表 中 提供 ， 表 中 的 项 目 和 内 容 必 须 按 规定 填 列 完整 ， 
对 规定 填 列 的 报表 指标 ， 无 论 是 表 内 项 目 还 是 补充 资料 ， 都 必须 填 列 齐全 ， 不 得 遗漏 。 

(3) 编 报 及 时 。 单 位 对 于 已 经 发 生 的 交易 或 者 事项 ， 应 当 及 时 进行 确认 、 计 量 和 报告 ， 
以 提高 信息 的 时 效 性 ， 帮 助 财务 报告 使 用 者 及 时 决策 。 为 了 保证 编 报 及 时 ， 单 位 平时 就 应 按 
照 规定 的 时 间 做 好 记 账 、 算 账 和 对 账 工作 ， 做 到 日 清 月 结 ， 按 照 规定 的 期 限 编制 完成 财务 报 
告 并 对 外 报 出 ， 不 得 延迟 ， 但 也 不 能 为 赶 编 报 告 而 提前 结账 。 

(4) 便于 理解 。 单 位 提供 的 会 计 信息 应 当 清 晰 明了 ， 便 于 财务 会 计 报告 使 用 者 理解 和 使 
用 。 对 于 某 些 复杂 的 信息 ， 如 交易 本 身 较 为 复杂 或 者 会 计 处 理 较为 复杂 ， 但 与 使 用 者 决策 相 
关 的 ， 还 应 当 在 财务 会 计 报 告 中 予以 充分 说 明 。 了 

忆 


二 、 资 产 负债 表 的 编制 


et 
关于 岂 务 状况 的 部 态 信息 ， 是 一 种 太 根 下。、。、 

(一 ) 资产 负债 表 的 作用 区 a 

Ga 通过 资产 负债 胡可 以 提 代 大 机 产 的 总 报 及 其 结构 ， 和 表明 企业 折 有 下 控 负 的 
经 济 资源 及 其 分 布 情况 ， 即 有 多 少 资源 是 流动 资产 、 有 多 少 资 源 是 长 期 投资 、 有 多 少 资源 是 
固定 资产 等 。 3 ,XX 

(2) 通过 资产 负债 表 光 可 以 反映 某 一 日 其 供 冯 颅 以 及 结构 ， 表 明 企 业 未 来 需要 用 乡 
少 资产 或 劳务 清偿 债务 以 时 同 ， 由 江华 办 长 其 他 洛 贞 少 ， 八 从 人 
多 少 需 要 用 当期 流动 资金 进行 偿还 等 。 人 

(3) 通过 资产 负债 表 ， 可 以 反映 所 有 者 权益 的 情况 ， 表 明 投资 者 在 企业 资产 中 所 占 的 份 
额 ， 了 解 所 有 者 权益 的 构成 情况 ， 据 以 判断 资本 保值 、 增 值 的 情况 以 及 对 负债 的 保障 程度 。 

(4) 资产 负债 表 还 能 够 提供 进行 财务 分 析 的 基本 资料 ， 如 通过 资产 负债 表 将 流动 资产 与 
流动 负债 进行 比较 ， 将 速 动 资产 与 流动 负债 进行 比较 ， 可 以 计算 流动 比率 、 速 动 比率 等 ， 以 
了 解 企业 的 短期 偿 债 能 力 ， 从 而 有 助 于 财务 报表 使 用 者 做 出 经 济 决策 。 

(二 ) 资产 负债 表 的 结构 和 内 容 


资产 负债 表 的 结构 由 表 头 、 表 体 、 补 充 资料 3 个 部 分 组 成 ， 见 下 表 。 

表 头 部 分 主要 列 示 表 名 、 编 制 日 期 、 编 制 单位 和 金额 单位 。 

表 体 部 分 的 格式 主要 有 账户 式 和 报告 式 两 种 ， 我 国 现行 的 企业 资产 负债 表 采 用 账户 式 格 
式 。 根据 “资产 一 负债 十 所 有 者 权益 ”的 会 计 等 式 设 计 ， 以 表格 的 形式 ， 反 映 资产 负债 表 的 
基本 内 容 。 分 为 左 方 和 右 方 ， 左 方 列 示 资产 ， 右 方 列 示 负 债 和 所 有 者 权益 。 资 产 项 目 按 其 流 
动 性 或 变现 能 力 强 弱 依 次 有 序 排列 负债 项 目 按 到 期 日 期 先 流动 负债 、 后 非 流动 负债 。 所 有 
者 权益 项 目 按 永久 性 顺序 排列 。 资 产 各 项 目的 合计 等 于 负债 和 所 有 者 权益 各 项 目的 合计 。 表 
中 列 明 的 “年 初 余额 ”和 “期 末 余额 ”两 栏 ， 借 以 分 析 比 较 资产 、 负 债 和 所 有 者 权益 等 项 目 
的 增 减 变动 情况 。 
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会 企 01 表 
编制 单位 ， 年 月 日 单位 ;元 
资产 期 未 余额 | 年 初 余额 负债 和 所 有 者 权益 期 未 余额 | 年 初 余额 

流动 资产 : 流动 负债: 

货币 资金 短期 借款 

交易 性 金融 资产 交易 性 金融 负债 

应 收 票 据 应 付 票据 

应 收 账 款 应 付 账 款 

预付 款项 预收 款项 

应 收 利息 应 付 职 工薪 酬 

应 收 股利 应 交 税 费 入 
其 他 应 收 款 应 付 利息 ,<< I 
存货 etna 

一 年 内 到 期 的 非 流动 . 

Sh 

其 他 流动 资产 _ 小 一律 内 到 期 的 非 流动 负债 

流动 资产 合计 区 a 
非 流动 资产 ， XH 流动 负债 合计 

可 供出 售 金融 资产 和 | 非 流动 负债 :XY 、 

持 有 至 到 其 投 次 sn WX! 

长 期 应 收 款 应 付 债券 

长 期 股权 投资 人 ne 

投资 性 房地产 ~ 省 一 专项 应 付款 

固定 资产 “” 预计 负债 

在 建 工程 递 延 所 得 税 负债 

工程 物资 其 他 非 流动 负债 

固定 资产 清理 非 流动 负债 合计 

生产 性 生物 资产 负债 合计 

油气 资产 所 有 者 权益 (或 股东 权益 ): 

无 形 资产 实 收 资本 (或 股本 ) 

开发 支出 资本 公 积 

商 淮 减 : 库存 股 

长 期 待 推 费 用 列 余 公 积 

递 延 所 得 税 资产 未 分 配 利润 

其 他 非 流动 资产 所 有 者 权益 (或 股东 权益 合计 

非 流动 资产 合计 

i 本 
































补充 资料 是 对 资产 负债 表 编制 基础 、 编 制 依据 、 编 制 原 则 和 方法 以 及 主要 项 目 等 进行 解释 。 
(三 ) 资产 负债 表 的 编制 方法 


1 准备 工作 

编制 资产 负债 表 前 的 准备 工作 包括 以 下 内 容 。 

(1) 核对 账 等 记录 ， 调 整 和 结 转 有 关 账 项 ， 做 到 账 账 相 符 和 账 实 相符 ， 才 能 保证 会 计 报 
表 的 质量 。 

(2) 对 于 本 期 应 进行 摊 提 的 各 项 目 均 应 按 规定 比例 、 规 定 计 提 基 数 、 规 定期 限 计算 捧 
提 。 如 各 项 资产 减 值 准备 的 计 提 、 无 形 资产 的 捧 销 等 。 

(3) 结 出 资产 、 负 债 和 所 有 者 权益 账户 的 期 末 余 额 ， 并 编制 试 算 平衡 表 进 行 试 算 平衡 。 

2. 资产 负债 表 表 头 部 分 的 编制 

编制 单位 ， 指 的 是 该 报表 的 会 计 主体 。 编 制 日 期 ， 指 的 是 资产 负债 表 报 告 期 间 的 最 后 截 
止 日 ， 如 1 月 份 的 资产 负债 表 ， 其 编制 日 期 为 1 月 31 日 ; 如 为 第 二 季度 的 资产 负债 表 ， 其 
编制 日 期 为 3 月 31 日 ; 如 为 年 度 资产 负债 表 ， a 31 日 。 金 额 单位 ， 指 的 是 
报表 的 编 报 货币 单位 。 按 规定 ， en 上 时 金额 单位 以 人 民 币 “元 ” 
为 单位 ， 即 使 报表 的 金额 较 大 ， 也 是 以 “元 ” SR- 





3. 表 体 部 分 的 编制 

1)“ 年 初 余额 ”的 填 列 RA 

“年 初 余额 ” 栏 内 各 项 目 数字 ， 应 根据 二 年 未 资产 负 债 表 “期 末 余 额 ” 栏 内 所 列 数字 十 
列 。 若 本 年 度 资产 负债 表 中 规定 的 舍 项 目的 名 称 和 内 容 与 上 年 度 不 一 致 ， 应 对 上 年 年 末 资 产 
负债 表 各 项 的 名 称 和 数字 按照 本 年 度 的 规定 进行 调整 六 调 束 后 下 入 表 中 的 “年 初 余额 ” 栏 ， 

2)“ 期 末 余 额 ” 的 填 列 ” XI 

突 产 负债 表 的 “期 玉 舍 祝 ” 栏 应 根据 各 有 关 痕 户 的 期 末 余 祯 进行 时 列 ， 主 要 有 以 下 几 种 
填 列 方法 ， 详 见 表 653 * 必 

N 表 6- 2 资产 负债 表 期 未 余额 填 列 方法 

填 列 方法 项 目 名 称 
如 交易 性 金融 资产 、 应 收 票据 、 应 收 股 利 、 应 收 利 息 、 短 期 借款 、 应 付 票 据 、 应 
付 职工 薪酬 、 应 交 税 费 、 应 付 利 息 、 应 付 股利 、 其 他 应 付款 、 实 收 资本 、 资 本 公 
积 、 殊 余 公 积 等 项 目 
“货币 资金 ”项 目 :“ 库 存 现金 ”十 “银行 存款 ”十 “其 他 货币 资金 
根据 几 个 总 账 账户 的 | “固定 资产 ”项 目 :“ 固 定 资产 ”一 “累计 折旧 ”一 “固定 资产 减 值 准备 ” 
余额 计算 填 列 “无 形 资产 ”项 目 :“ 无 形 资产 ”一 “累计 挫 销 ”一 “无 形 资产 减 值 准备 ” 
“未 分 配 利润 ”项 目 :“ 本 年 利润 ”十 “利润 分 配 ” 
“应 收 账 款 ”项 目 :“ 应 收 账 款 ” 明 细 账 户 的 期 末 借 方 余额 十 “预收 账 款 ” 明 细 账 
户 的 期 末 借 方 余额 一 “坏账 准备 ” 
“预付 款项 ”项 目 :“ 预 付 账 款 ” 明 细 账 户 的 期 末 借 方 余额 十 “应 付 账 款 ” 明 细 账 





根据 总 账 账 户 余额 直 
接 填 列 











恨 据 加 细 隧 户 的 余 疾 |g 基 借方 余 宁 一 “ 坏 联 准 备 ” 
人 “应 付 账 款 ” 项 目 :“ 应 付 账 款 ” 明 细 帐 户 的 期 林 贷 方 余 家 十 “预付 账 款 ” 明 细 几 


户 的 期 末 贷 方 余额 
“预收 款项 ”项 目 :“ 预 收 账 款 ” 明 细 账 户 的 期 末 贷 方 余额 十 “应 收 账 款 ”账户 所 
属 明细 账户 的 期 末 贷方 余额 
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续 表 
填 列 方法 项 目 名 称 


“长 期 借款 ”项 目 :“ 长 期 借款 ”总 账 余额 扣除 “长 期 借款 ”科目 所 属 的 明细 科目 
中 将 在 一 年 内 到 期 日 企业 不 能 自主 地 将 清偿 义务 展期 的 长 期 借款 的 金额 计算 填 列 。 
如 例 6-2 

“ 持 有 至 到 期 投资 ”项 目 : “ 持 有 至 到 期 投资 ”期 末 余 额 减 去 一 年 内 到 期 的 投资 部 
分 和 “ 持 有 至 到 期 投资 减 值 准备 ”账户 期 末 余 额 后 填 列 


“存货 ”项 目 :“ 原 材料 ”十 “库存 商品 ”十 “委托 加 工 物资 ”十 “周转 材料 ”十 


“材料 采购 ” 士 “ 材 料 成 本 差异 ”十 “在 途 物 资 ” 十 “生产 成 本 ”一 “存货 跌 
价 准备 ” 





根据 总 账 余额 和 明细 
账 余额 分 析 计 算 填 列 





综合 运用 上 述 填 列 方 
法 分 析 填 列 








【 例 6-1〗 华夏 有 限 公 司 2012 年 12 月 31 日 结账 后 有 关 科目 所 属 明细 科目 借贷 方 余额 见 
平 表 ， » 







账户 名 称 
预付 账 款 
应 付 账 款 


明细 账户 借方 余额 合计 
400 000 


账户 贷方 余额 合计 
300 000 


















200 000 大 1 150 000 


该 公司 2012 年 12 月 31 日 宙 产 负 俩 表 中 相关 项 目的 金 矣 为 
“预付 账 款 ” 项 目 金 5 000 十 200 000 一 600 000( 元 ) 
“应 付 账 款 ”项 目 额 为 \ 300 000 十 1 150 000 王 1 450 000( 元 ) 


【 例 6-2】 华夏 有 限 公司 长 期 借款 情况 见 下 表 。 。 、 











:全 
借款 起 始 日 期 ee 金额 /元 人 日 期 借款 期 限 / 年 | 金额 /元 
2012 年 1 月 1 日 上 芭 | 4oooo oo 和 7 月 1 3 300 000 
2011 年 1 月 1 自 / I 4 460 005 直 - 合计 1 160 000 











该 公司 2012 年 12 月 31 日 资产 负债 表 中 “长 期 借款 ”项 目 金额 为 
1 160 000 一 300 000 一 860 000( 元 ) 
将 在 一 年 内 到 期 的 长 期 借款 300 000 元 ， 应 当 填 列 在 流动 负债 下 “一 年 内 到 期 的 非 流动 
负债 ”项 目 中 。 














【 例 6-3】 华夏 有 限 公司 2011 年 12 月 31 日 的 资产 负债 表 ( 年 初 余额 略 ) 及 2012 年 12 月 
31 日 的 科目 余额 表 分 别 见 下 表 。 
资产 负债 表 会 企 01 表 
编制 单位 : 华夏 有 限 公司 2011 年 12 月 31 日 单位 : 元 
资产 期 未 余额 | 全 视 |。 负债 和 所 有 者 权益 期 未 作 额 | 全 
流动 资产 : 流动 负债 : 
货币 资金 1 306 600 短期 借款 300 000 
交易 性 金融 资产 0 交易 性 金融 负债 0 
应 收 票据 234 000 应 付 票 据 160 000 




































































































































































资产 期 未 余额 | 条 视 | 。。 鲍 合 和 所 有 者 权益 期 余额 | 革 彻 

应 收 账 款 321 000 应 付 账 款 460 000 
预付 款项 100 000 预收 款项 0 
应 收 利息 0 应 付 职工 薪酬 200 000 
应 收 股 利 0 应 交 税 费 76 000 
其 他 应 收 款 50 000 应 付 利息 26 810 
存货 2 580 000 应 付 股利 60 000 
一 年 内 到 期 的 非 流动 资产 0 其 他 应 付款 50 000 

他 流动 资产 100 000 一 年 内 到 期 的 非 流动 负债 200 000 

流动 资产 合计 4 691 600 其 他 流动 负债 KK 0 

非 流动 资产 : ds hs b\ 1 532 810 

可 供出 售 金融 资产 0 i 
持 有 至 到 期 投资 | 960 000 
长 其 应 收 款 o|, 六 人 债券 0 
长 期 股权 投 次 0 RS 期 应 付款 0 
投资 性 房地产 0 0 
固定 资产 2 预计 = 0 
在 建 工程 上 me 0 
工程 物资 7 0 et 0 

定 资产 清理 NA J》 0 入 非 流动 负债 合计 960 000 
二 0 负债 合计 2 492 810 
油气 资产 0 所 有 者 权益 (或 股东 权益 ): 
无 形 资产 800 000 实 收 资本 (或 股本 ) 5 000 000 
开发 支出 0 资本 公 积 200 000 
商 誉 0 减 : 库存 股 0 
长 期 待 推 费用 0 盈余 公 积 118 622 
递 延 所 得 税 资产 0 未 分 配 利润 80 168 
其 他 非 流动 资产 300 000 所 有 者 权益 (或 股东 权益 ) 合 计 | 5 398 790 

非 流动 资产 合计 3 200 000 

资产 总 计 7 891 600 负债 和 所 有 者 权益 (或 股东 权 | 7 891 600 


益 ) 总 计 
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总 账 科 目 余额 表 单位 ; 元 
: 科目 名 称 借方 余额 科目 名 称 贷方 余额 
基 : 库存 现金 2 000 “| 短期 借款 50 000 
础 : 银行 存款 1 325 700 | 应 付 票 据 100 000 
村 : 其 他 货币 资金 73 000 “| 应 付 账 款 950 000 
应 收 京 据 62 000 | 其 他 应 付款 80 000 
多 ;应 收 账 款 570 000 | 应 付 职工 薪酬 240 000 
; 预付 款项 100 000 “| 应 交 税 费 126 000 
: 其 他 应 收 款 15 000 “| 应 付 利息 20 200 
| 材料 采购 180 000 “| 应 付 股利 92 000 
原材料 145 000 ee 本 ! ee 人 
! 周转 材料 28 000 5 000 000 
: 库存 商品 2 315 000 TS 200 000 
;其 他 流动 资产 100 000 RS 121 000 
固定 资产 2 400 000 ?| 利润 分 杞 (未 分 配 利润 226 500 
累计 折旧 | 
— 
无 形 资产 i A O00 -一 一 
其 他 长 期 资产 > 7 ~ 700 000 MX 4 
合计 FS 8 365 700 总 XX 一 合计 8 365 700 





oa 公司 201 


len 31 日 的 资产 负债 表 ， 
































资产 名 合 表 会 企 01 表 

编制 单位 ， -A 2012 年 12 月 31 晶 单位 ; 元 
洛 疡 期 末 余 额 | 年 初 余额 负债 和 所 有 者 权益 期 末 余 额 | 年 初 余额 

流动 资产 : 流动 负债 : 

货币 资金 1 400 700 | 1 306 600 | ”短期 借款 50 000 300 000 
交易 性 金融 资产 0 0| ”交易 性 金融 负债 0 0 
应 收 票 据 62 000 | ”234 000 | ”应 付 票 据 100 000 160 000 
应 收 账 款 570 000 | ”321 000 | 应付 账 款 1 450 000 460 000 
预付 款项 600 000 | ”100 000 |‖ 预收 款项 0 0 
应 收 利息 0 0| 应 付 职工 薪酬 240 000 200 000 
应 收 股利 0 0| 应 交 税 费 126 000 76 000 
其 他 应 收 款 15 000 50 000 应 付 利息 20 200 26 810 
存货 2 668 000 | 2 580 000 | 应付 股利 92 000 60 000 




















续 表 

















































































































有 期 末 余 额 | 年 初 余额 负债 和 所 有 者 权益 期 未 余额 | 年 初 余额 
Se 内 鹿 尖 的 赴 洲 0 0 ”其 他 应 付款 80 000 50 000 
其 他 流动 资产 100 000 | ”100 000 | 一 年 内 到 期 的 非 流动 负债 300 000 200 000 
流动 资产 合计 5 415 700 | 4 691 600 | ”其 他 流动 负债 0 0 
非 流动 资产 : 流动 负债 合计 2 458 200| 1532 810 
可 供出 售 金融 资产 0 0 | 非 流动 负债 : 
持 有 至 到 期 投资 0 0 长 期 借款 860 000 960 000 
长 期 应 收 款 0 0| ”应付 债券 0 0 
长 期 股权 投资 0 0| 长 期 应 付款 六 0 0 
投资 性 房地产 0 01] 专项 应 付款 大 放 0 0 
固定 资产 2 030 000 | 2 100 000 | 预计 负债 SN 0 0 
在 建 工程 0 0 age 0 0 
工程 物 次 0 0 SR 0 0 
固定 资产 清理 0 0 i 负债 合计 860 000 960 000 
生产 性 生物 资产 0 YN 负债 合计 3 318 200 | 2 492 810 
油气 资产 o| XY 人 
无 形 资产 720 00D.7 ,869000 | 实 收 资本 ( 股本) 5 000 000 | 5 000 000 
开发 支出 & of> 0 资 A 加 200 000 200 000 
商 淮 > 从 人 0| 、 碱 : 0 0 
长 期 待 排 费用 “| 0 区 121000| 。 118 622 
> 0 0| 未 分 配 利润 226 500 80 168 
其 他 非 流 动 资产 700 000 | 300 000 tie 5547500| 5 398 790 
非 流动 资产 合计 3 450 000 | 3 200 000 
资产 总 计 8 865 700 | 7 891 600 有 8 865 700 | 7 891 600 


六 任务 2 编制 利润 表 


人 “小 【任务 描述 】 


1. 根据 相关 账簿 本 期 发 生 额 计算 填 制 利润 表 ; 
2. 分 析 利润 表 中 项 目的 排列 顺序 和 项 目 之 间 的 数据 关系 。 







站 四 部 


起 苇 员 得手 消 


典 料 王 有 许 时 


色 中 【任务 资料 】 


















































红星 化 工 有 限 公司 2012 年 11 月 损益 类 账户 发 生 额 单位 : 元 
账 户 借方 发 生 额 贷方 发 生 额 账 户 借方 发 生 额 贷方 发 生 额 
主 营业 务 收 入 7 050 000 营业 税金 及 附加 50 000 
其 他 业务 收入 26 000 “| 销售 费用 340 000 
投资 收益 25 000 管理 费用 320 000 
营业 外 收入 8 000 财务 费用 200 000 
主 营 业务 成 本 5 000 000 营业 外 支出 90 100 
其 他 业务 成 本 34 000 所 得 税 费 用 2 
全 中 【任务 解决 方案 】 A 


费用 三 利润 ”的 会 计 等 式 设计 的 ， 属 于 动态 报 表 把 一 定期 间 的 营业 收入 与 其 同一 
计 期 间 相关 的 营业 费用 进行 配 比 ， "a 定时 期 的 净利 润 ( 或 净 亏损 )。 


一 、 利 润 表 的 作用 KS 


4) 反映 企业 的 经 营 成 呆 和 各 和 能 为。 报表 的 全 才 久 捉 和 油 表 反映 的 企业 一 定 会 计 期 
间 的 收入 、 成 本 、 费 用 情况 ; 了解 企 业 生产 经 营 成 泉 及 其 形成 原因 。 通 过 利润 表 提供 的 不 同 
时 期 的 比较 数字 (本 月 数 < 琴 年 累计 数 、 上 年 数 ) 兴 可 以 评价 企业 当期 列 利 水 平 ， 了解 企 业 的 
盈利 能 力 和 盈利 的 稳定 性 ， 并 可 据 此 预测 企 下 今后 利 涧 的 发 展 趋势 

(2) 有 助手 从 业 管理 人 员 制 定 经 营 决策 7 企业 管理 部 门 通过 比较 和 分 析 利 润 表 各 构成 要 
来 ， 能 够 知悉 成 本 费用 同 收入 之 间 的 比例 关系 ， 了 解 企业 现 有 经 济 资源 的 利用 效率 ， 并 可 以 
发 现 经 营 管理 中 存在 的 问题 ， 以 便 做 出 正确 的 经 营 决策 ， 努 力 改善 经 营 管理 ， 提 高 经 济 
效益 。 

(3) 是 评价 和 考核 经 营业 绩 的 依据 。 通 过 对 利润 表 中 收入 、 成 本 费用 的 变动 分 析 ， 可 以 
较为 客观 地 评价 和 考核 各 部 门 和 各 级 管理 人 员 的 经 营业 绩 ， 督 促 其 尽职 尽责 ， 完 成 好 本 职 
工作 。 


二 、 利 润 表 的 结构 


利润 表 在 结构 上 包括 表 头 、 表 体 和 补充 资料 三 部 分 。 

利润 表 的 表 头 包括 表 名 、 编 制 单位 、 编 制 期 间 和 金额 单位 等 内 容 。 

利润 表 的 表 体 是 利润 表 的 基本 内 容 部 分 ， 有 多 步 式 和 单 步 式 两 种 格式 。 我国 一 般 采 用 多 
步 式 利润 表 ， 对 收入 与 费用 、 损 失 项 加 以 归 类 ， 分 步 反 映 本 期 收益 的 计算 过 程 。 

在 利润 表 中 ,收入 按照 重要 性 程度 列 示 ， 主 要 包括 营业 收入 、 公 人 允 价 值 变动 净 收 
益 、 投 资 收益 和 营业 外 收入 ;费用 则 按照 性 质 列 示 ， 并 与 相关 收入 相配 比 ， 主要 包括 营 
业 成 本 、 营 业 税金 及 附加 、 销 售 费用 、 管 理 费用 、 财 务 费 用 、 资 产 减 值 损 失 、 营 业 外 支 


利润 表 叉 称 损益 表 ， 是 反映 企业 一 mm 9 会 计 报 表 。 它 是 根据 全 
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出 和 所 得 税 费用 等 ， 利 润 则 按照 形成 过 程 列 示 ， 依次 是 营业 利润 、 利 润 总 额 、 净 利润 和 



































每 股 收益 。 | 
利润 表 企 o 才 | 属 ” 
编制 单位 年 度 _ 月 单位 : 元 | 目 
项 目 本 期 金额 上 期 金额 民企 
一 、 营 业 收入 | 会 
| 计 
减 : 营业 成 本 | 
营业 税金 及 附加 1 纺 
销售 费用 | 镜 

管理 费用 | 

财务 费用 《 | 











I 
资产 减 值 损失 
cA 





加 : 公允 价值 变动 收益 (损失 以 “一 ”号 填 列 ) 
投资 收益 (损失 以 “一 ”号 填 列 ) 





其 中 ， 对联 窜 企 业 和 合营 企业 的 投 oN 











二 、 营 业 利润 (亏损 以 “一 ”3 SS 次 


加 ， 营业 外 收入 3 xj 








减 ， 客 业 外 支出 了 Xs 





其 中 : 二 罕 禾 


、 利 润 总 额 (亏损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) 


lu 





减 ， 所 得 税 费 用 





四 、 净 利润 ( 兆 亏损 以 “一 ”号 填 列 ) 





五 、 每 股 收益 : 





(一 ) 基本 每 股 收益 





(二 ) 稀释 每 股 收益 


三 、 利 润 表 的 编制 方法 








(1) 利润 表 中 “上 期 金额 ” 栏 内 各 项 数字 ， 根 据 上 年 该 期 利润 表 “ 本 期 金额 ” 栏 内 所 列 
数字 填 列 。 如 果 上 年 度 利润 表 的 项 目 名 称 和 内 容 与 本 年 度 利 润 表 不 一 致 ， 应 对 上 年 度 利润 表 


项 目的 名 称 和 数字 按 本 年 度 的 规定 进行 调整 ， 填 入 报表 的 “上 期 金额 ” 栏 。 


(2) 利润 表 中 “本 期 金额 ” 栏 内 各 项 数字 一 般 应 根据 各 损益 类 科目 的 发 生 额 分 析 填 列 。 


各 项 目的 具体 内 容 及 填 列 方法 说 明 见 表 6- 3。 


表 6-3 利润 表 “ 本 期 金额 ”各 项 目 填 列 方法 



































: 项 目 填 列 方法 
Pk 人 根据 “ 主 营业 务 收入 “其 他 业务 收入 ”账户 的 发 生 额 之 和 填 列 
只 i。 营业 成 本 根据 “ 主 营 业务 成 本 ”“ 其 他 业务 成 本 ”账户 的 发 生 额 之 和 填 列 
FF 二 背 业 税金 及 附加 
;销售 费用 

; 管理 费用 根据 相关 账户 的 发 生 额 直接 填 列 

;财务 费用 

;投资 收益 

| 按 公式 计算 填 列 : 

| 营业 利润 营业 利润 王 营 业 收 入 一 营业 成 本 一 营业 税金 及 附加 一 销售 费用 一 管理 费用 一 

| 财务 费用 十 投资 收益 (一 投资 损失 ) 。 。 

; 营业 外 收入 < 

人 根据 相关 账户 的 发 生 额 直接 填 列 NS 

! 入 出 5 

| 按 公 式 计算 项 列 : a 站 

人 利润 总 额 = 营业 利润 十 营业 外 收入 - 支出 

所 得 税 费用 根据 “所 得 税 费 用 ”账户 的 发 促 客 直接 填 列 
按 公式 计算 填 列 : 。 、 
净利 润 从 局 


净利 润 三 利润 总 额 





【 例 6-4] 


or 
华夏 有 限 公司 2 了 2 年度 有 关机 益 关 科 日 本 计 发 生 净 额 见 下 表 。 





















































限 公司 损益 类 科目 2012 年 度 票 计 发 生 净 蜂 单位 : 元 
科目 名 称 A 额 | 贷方 发 生 额 站 。、 科目 名 称 借方 发 生 额 | 贷方 发 生 额 
主 营业 务 收入 1 200 000 池 和 管理 费用 | 254800 | 
其 他 业务 收入 100 000 “| 财务 费用 | 42500 | 
主 营业 务 成 本 | 。 720 000 彰 业 外 收入 | | 50000 
其 他 业务 成 本 |。 60 000 营业 外 支出 | 17200 | 
营业 税金 及 附加 | ”2 000 所 得 税 费用 | ” 80900 | 
销售 费用 | 58 390 | | 
根据 上 述 资料 ,编制 华夏 有 限 公 司 2012 年 度 利润 表 ， 见 下 表 。 
利润 表 会 企 02 表 
编制 单位 ， 华 夏 有 限 公司 2012 年 度 单位 : 元 
项 目 本 期 金额 上 期 金额 ( 略 ) 
一 、 营 业 收 入 1 300 000 
减 : 营业 成 本 780 000 
营业 税金 及 附加 2 000 
销售 费用 58 390 








续 表 


























































项 目 本 期 金额 上 期 金额 ( 略 ) 
管理 费用 254 800 : 项 
财务 费用 42 500 | 目 
资产 减 值 损失 会 
加 ， 公允 价值 变动 收益 (损失 以 “一 ”号 填 列 ) 会 
投资 收益 (损失 以 “一 ”号 填 列 ) 中 
其 中 ， 对 联营 企业 和 合营 企业 的 投资 收益 1 表 
二 、 营 业 利润 (亏损 以 “一 ”号 填 列 ) 162 310 : 和 
加 : 营业 外 收入 50 000 | 
减 : 营业 外 支出 区 | 
其 中 ， 非 流动 资产 处 置 损失 /< 
三 、 利 润 总 额 ( 亏 损 总 额 以 “一 ”号 填 列 ) SR | 
减 ， 所 得 税 费 用 Cx 8 778 
四 、 净 利润 ( 净 亏损 以 “一 ”号 填 列 ) SN 146 332 i 
五 、 每 股 收益 ， SR ( 咯 ) 
(一 ) 基本 每 股 收益 二 











(二 ) 稀释 每 股 收益 1 一 
» 





、 现 金 流 ES oy 
Benne ener eu anne, neanacu 定 会 计 期 间 内 
有 关 现 金 和 现金 等 价 物 的 流入 和 流出 的 信息 ， 表 明 企业 获得 现金 和 现金 等 价 物 ( 除 特 别 说 明 外 以 后 所 称 的 现 
金 均 包 括 现金 等 价 物 ) 的 能 力 。 

二 、 编 制 现金 流量 表 的 目的 

编制 现金 流量 表 目 的 是 为 会 计 报表 使 用 者 提供 企业 一 定 会 计 期 间 内 现金 和 现金 等 价 物流 入 和 流出 的 信 
息 ， 以 便于 报表 使 用 者 了 解 和 评价 企业 获取 现金 和 现金 等 价 物 的 能 力 ， 并 据 以 预测 企业 未 来 现金 流量 。 

三 、 现 金 流量 表 的 作用 

(1) 现金 流量 表 可 以 提供 企业 的 现金 流量 信息 ， 从 而 对 企业 整体 财务 状况 做 出 客观 评价 。 

(2) 现金 流量 表 是 在 以 营运 资金 为 基础 编制 的 财务 状况 变动 表 基 础 上 发 展 起 来 的 ， 它 提供 了 新 的 信息 。 

(3) 通过 现金 流量 ， 不 但 可 以 了 解 企业 当前 的 财务 状况 ， 还 可 以 预测 企业 未 来 的 发 展 情况 。 

四 、 现 金 流量 表 的 编制 基础 

现金 流量 表 是 以 现金 为 基础 编制 的 ， 这 里 的 现金 是 指 企业 库存 现金 、 可 以 随时 用 于 支付 的 存款 ， 以 及 
现金 等 价 物 。 具 体 包括 以 下 内 容 。 

(1) 库存 现金 。 

(2) 银行 存款 。 

(3) 其 他 货币 资金 。 它 是 指 企业 存在 金融 企业 有 特定 用 途 的 资金 。 

(4) 现金 等 价 物 。 它 是 指 企业 持 有 的 期 限 短 、 流 动 性 高 、 易 于 转换 为 已 知 金额 的 现金 、 价 值 变动 风险 


































































































典 料 王政 许 果 


很 小 的 短期 投资 。 现 金 等 价 物 通常 指 购买 在 3 个 月 或 如 


五 、 现 金 流量 表 的 编制 程序 
在 具体 编制 现 

















1. 工作 底稿 法 














表 的 每 一 项 











目 进 行 分 析 




















工作 底稿 法 是 以 工作 底稿 为 手段 ， 
编制 调整 分 录 ， 从 而 编制 册 





以 利润 表 和 资产 负债 表 为 基础 ， 
现金 流量 表 的 一 种 方法 。 





采用 工作 底稿 法 编制 现金 流量 表 的 具体 步骤 如 下 。 














《1) 将 资产 负债 表 的 期 初 数 和 期 未 数 过 入 工作 底稿 的 期 初 数 和 期 未 数 栏 。 


(2) 对 当期 业务 进行 分 析 并 编制 调整 分 录 。 调 整 分 录 大 体 有 这 样 几 类 : 











成 本 和 费用 项 目 以 及 资产 负债 表 中 的 资产 、 负 债 及 所 有 者 权益 项 目 ， 通 过 调整 ， 将 权 责 发 生 制 T 
费用 转换 为 现金 基础 ; 第 二 类 是 涉及 资产 负债 表 和 现金 流量 表 中 的 投资 
第 三 类 是 涉及 利润 表 和 现金 流量 表 d 
方面 的 收入 和 费用 列 入 现金 流量 表 投资 、 筹 资 现 金 流量 




















的 现金 流量 














只 是 为 了 核对 资产 负债 表 项 

















的 期 未 数 变动 。 


产生 的 现金 流量 " “投资 活动 产生 的 现金 流量 " “筹资 活动 产 























量 ” 有 关 项 目 ， 


更 短 时 间 内 即 到 期 或 即 可 转换 为 现金 的 投资 。 


网 金 流量 表 时 ， 企 业 可 根据 业务 量 的 大 小 及 复杂 程度 ， 采 用 工作 底稿 法 、T 型 账户 法 ， 或 
直接 根据 有 关 科 目的 记录 分 析 填 列 。 











结合 有 关 科目 的 记录 ， 对 现金 流量 
































第 一 类 涉及 利润 表 中 的 收入 、 

F 的 收入 、 

、 筹 资 项 目 ， 反 映 投 资 和 筹资 活动 

p 的 投资 和 筹资 项 目 ， 目 的 是 将 利润 表 中 有 关 投 资 和 筹资 
p 去 。 此 外 ， 还 有 一 此 泣 玫 分 录 并 不 涉及 现金 收 支 ， 


借 记 表 明 现金 流入 ， 


在 调整 分 录 中 ， 有 关 现 金 和 现金 等 价 物 的 事项 ， a 而 是 分 别 记 入 “经 营 活动 


贷 记 表明 现金 流出 。 


(3) 将 调整 分 录 过 入 工作 底稿 d 


应 部 分 。- x 
(4) 核对 调整 分 录 ， 借 贷 合计 应 当 相等 ， 


当 等 于 期 末 数 。 





(5) Sernanenenii 








2.T 型 账户 法 


析 并 编制 调整 分 录 ， 通 过 了 T 











采用 T 型 账户 法 编制 











(1) 为 所 有 
初 变 动 数 过 入 该 账户 。 








的 相 


丁 型 账户 法 是 以 利润 表 aa 结合 有 
”编制 出 现金 流量 家 





制 正式 的 现 





流量 表 的 具体 步 


ee 





项 目 期 初 数 加 减 调整 分 录 中 的 借贷 金额 以 后 ， 应 





ba 

















记录 ， 对 现金 流量 表 的 每 一 项 


eo 
法 。 














进行 分 








) 分 别 开 设 T 型 账户 ， 并 将 各 自 的 期 未 期 





(2) 开设 一 个 大 的 “现金 及 现金 等 价 物 ”T 型 账户 。 每 边 分 为 经 营 活动 、 投 资 活动 和 筹资 活动 3 个 部 
分 ， 左 边 记 现金 流入 ， 右 边 记 现 金 流出 。 与 其 他 账户 一 样 ， 过 入 期 初期 未 变动 数 。 


(3) 以 利润 表 项 目 为 基础 ， 


结合 资产 负债 表 分 析 每 一 个 非 现金 项 目 





的 增 减 变动 ， 并 据 此 编制 调整 分 录 。 


(4) 将 调整 分 录 过 入 各 T 型 账户 ， 并 进行 核对 ， 该 账户 借贷 相抵 后 的 余额 与 原先 过 入 的 期 末期 初 变动 


数 应 当 一 致 。 


(5) 根据 大 的 “现金 及 现金 等 价 物 ”T 型 账 


六 、 现 金 流量 表 实 例 示 范 








编制 正式 的 现金 流量 表 。 








现金 流量 表 会 企 03 表 
编制 单位 : * x* x* 股份 有 限 公司 2012 年 单位 : 元 
项 目 行 次 | 本 期 金额 | 上 期 金额 
一 、 经 营 活动 产生 的 现金 流量 ; | 
销售 商品 、 提 供 劳务 收 到 的 现金 | 1312 500 











收 到 的 税 费 返还 


项 目 


行 次 


本 期 金额 


续 表 
上 期 金额 





收 到 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 





经 营 活动 现金 流入 小 计 


1 312 500 





购买 商品 、 接 受 劳务 支付 的 现金 


392 266 





支付 给 职工 以 及 为 职工 支付 的 现金 


300 000 





支付 的 各 项 税 费 


174 703 





支付 其 他 与 经 营 活动 有 关 的 现金 


80 000 





经 营 活动 现金 流出 小 计 


1 006 361 





经 营 活动 产生 的 现金 流量 净 额 


365 531 





二 、 投 资 活 动产 生 的 现金 流量 : 





收回 投资 收 到 的 现金 





取得 投资 收益 收 到 的 现金 





上 
16 500 

A 
& < 30 000 


300 000 





A 


处 置 子 公 司 及 其 他 营业 单位 收 到 的 现金 净 额 大 





收 到 其 他 与 投资 活动 有 关 的 现 多 XSF 





投资 活动 现金 流入 小 计 XXX 


346 800 








< py 
购 建 固定 资产 、 Rp ER 


投资 支付 的 现金 > 


601 000 








一 -一 - 上 < 
取得 子 公司 及 其 他 营业 单位 支付 的 现金 净 额 2 
XA 





证 





A 
投资 活动 现金 流出 小 SE 
投资 活动 产 / 流量 净 客 cy 


601 000 
一 254 200 





三 、 筹 资 活动 产生 的 现 全 流量 ; Ra 





吸收 投资 收 到 的 现金 





取得 借款 收 到 的 现金 


560 000 





收 到 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 





筹资 活动 现金 流入 小 计 


560 000 





偿还 债务 支付 的 现金 


1 250 000 





分 配股 利 、 利 润 或 偿付 利息 支付 的 现金 


12 500 














支付 其 他 与 筹资 活动 有 关 的 现金 








筹资 活动 现金 流出 小 计 


1 262 500 





筹资 活动 产生 的 现金 流量 净 额 


一 702 500 





四 、 汇 率 变动 对 现金 及 现金 等 价 物 的 影响 





五 、 现 金 及 现金 等 价 物 净 增 加 额 


一 591 169 





加 : 期 初 现金 及 现金 等 价 物 余额 


1 406 300 





六 、 期 末 现 金 及 现金 等 价 物 余额 








815 131 










站 四 己 


起 装 山 簿 手 秒 
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现金 流量 表 补 充 资料 
补充 资料 


本 期 金额 


上 期 金额 





1. 将 净利 润 调节 为 经 营 活动 现金 流量 : 





净利 润 


225 000 





加 : 资产 减 值 准备 


30 900 





固定 资产 折旧 、 油 气 资产 损耗 、 生 产 性 生物 资产 折旧 


100 000 





无 形 资产 挫 销 


60 000 





长 期 待 挫 费用 挫 销 


0 





处 置 固定 资产 、 无 形 资产 和 其 他 长 期 资产 的 损失 ( 减 ， 收 益 ) 


一 50 000 





固定 资产 报废 损失 


A 700 





公允 价值 变动 损失 ( 减 : 收益) 


人 





财务 费用 ( 减 : 收益 ) 





投资 损失 ( 减 : 收益 ) 





递 延 所 得 税 资产 减少 ( 减 : 增加 ) 





递 延 所 得 税 负债 增加 ( 减 





存货 的 减少 ( 减 : 增加 ) 六 








经 营 性 应 收 项 目 emg 
经 营 性 应 下 





一 120 000 


32 131 





0 





其 他 < 全 
经 a 





365 531 





2. 不 涉及 现金 收 支 的 投资 和 筹资 活动 : 





债务 转 为 资本 





一 年 内 到 期 的 可 转换 公司 债券 





融资 租 入 固定 资产 





3. 现金 及 现金 等 价 物 净 变 动情 况 : 





现金 的 期 末 余 额 


815 131 





减 : 现金 的 期 初 余额 


1 406 300 





加 : 现金 等 价 物 的 期 末 余 额 





减 : 现金 等 价 物 的 期 初 余额 





现金 及 现金 等 价 物 净 增 加 额 





一 591 169 













(COME 








六 外 澡 



































项 目 分 值 考核 内 容 得 分 
专业 | 专业 术语 10 | 财务 会 计 报告 构成 、 报 表 编制 要 点 : 
知识 | 对 接 考证 点 10 | 及 时 有 效 完成 考证 习题 1 会 
专业 | 准备 工作 15 “| 期 末 对 账 平衡 ,完整 核算 经 济 业 务 中 
技能 | 会 计 报 表 编制 20 | 完整 准确 编制 报表 (资产 负债 表 、 利 润 表 数 据 准确 ) | 
组 织 纪律 20 | 服从 安排 | 和 
职业 | 沟通 协作 10 | 有 效 沟通 、 合 理 分 工 、 操 作 规范 | 
素养 | 工作 态度 10 | 积极 主动 、 负 责 严 谨 、 恪 守 诚信 -一 
工作 质量 5 | 及 时 有 效 完成 任务 、 质 量 高 ,< 








SN 


CRE CSS . 


一 、 名 词 解释 CAK 
财务 会 计 报 告 “会 计 报 表 we 利润 表 动态 报表 静态 报表 对 外 报表 
> 
二 、 分 析 与 思考 x% 多 | 
,财务 会 计 报告 的 ea 1 
.什么 是 会 计 报表 ?如何 分 类 ? Ng 


全 计 报 下 二 计生“ 

资产 负 制 依据 是 什么 ?结构 是 怎样 的 ?每 个 项 目 如 何 编制 ? 
利润 表 的 编制 依据 是 什么 ? 结构 是 怎样 的 ? 每 个 项 目 如 何 编制 ? 

每 个 月 编制 的 资产 负债 表 和 利润 表 的 作用 是 什么 ? 


Ca 





三 、 单 项 选择 题 

1. 以 下 报表 中 属于 静态 报表 的 是 (。”)。 

A. 资产 负债 表 B. 利润 表 C. 现金 流量 表 D. 所 有 者 权益 变动 表 
2. 在 资产 负债 表 中 ， 可 按 总 分 类 账户 的 余额 直接 填 列 的 是 (。”)。 

A. 货币 资金 B. 存货 C. 固定 资产 D. 应 付 职 工薪 酬 

3. 在 资产 负债 表 中 ， 应 按 几 个 总 分 类 账户 的 余额 计算 填 列 的 是 (  )。 

A. 货币 资金 B. 应 付 职工 薪酬 ” C. 应 交 税 费 D. 应 付 股利 

4. 利润 表 是 反映 企业 ( 。 ”) 经 营 成 果 的 报表 。 

A, 一 个 时 点 B. 某 一 特定 日 期 ” C. 一 年 D. 某 一 特定 期 间 


5. 编制 资产 负债 表 的 主要 依据 是 (。”)。 

A. 资产 、 负 债 及 所 有 者 权益 各 账户 的 本 期 发 生 额 
B. 各 损益 类 账户 的 本 期 发 生 额 

C. 资产 、 负 债 及 所 有 者 权益 各 账户 的 期 末 余 额 


典 料 王政 许 果 


D. 各 损益 类 账户 的 期 末 余 额 

6. 编制 利润 表 的 主要 依据 是 (。”)。 

A. 资产 、 负 债 及 所 有 者 权益 各 账户 的 本 期 发 生 额 

B. 各 损益 类 账户 的 本 期 发 生 额 

C. 资产 、 负 债 及 所 有 者 权益 各 账户 的 期 末 余 额 

D. 各 损益 类 账户 的 期 末 余 额 

7. 资产 负债 表 中 “未 分 配 利润 ”项 目 应 根据 ( 。”) 科 目的 余额 填 列 。 








A. 本 年 利润 和 应 付 股利 B. 利润 分 配 和 应 付 股 利 

C. 本 年 利润 和 盈余 公 积 D. 本 年 利润 和 利润 分 配 

8. 资产 负债 表 中 的 资产 项 目 应 按 资产 的 ( 。“”) 程 序 大 小 排列 。 

A. 流动 性 B. 重要 性 C. 变动 性 D. 盈利 性 
9. 资产 负债 表 中 “长 期 待 扒 费 用 ”项 目 应 根据 ( 。“”) 填 列 。 

A. “长 期 待 挫 费 用 ”科目 借方 余额 . 队 

B. “长 期 待 挫 费 用 ”科目 贷方 余额 KR 

C. “长 期 待 推 费 用 ”科目 余额 扣除 将 于 一 年 内 摊 销 S 

D. “长 期 待 挫 费 用 ” 科 日 余额 减 去 “ 为 10 OE 备 ” 


10. “应 收 账 款 ” 总 账 科目 借方 余额 为 100 所 属 明 细 科 目 借方 余额 为 120 000 
元 ， 贷 方 余额 为 20 000 元 , “坏账 准备 ” RS 
产 负债 表 中 “应 收 账 款 ” 项 目 应 填 列 的 全 


应 收 账 款 计 提 的 部 分 为 5 000 元 ， 则 资 


A. 100 000 B. 95 000 AN 你 co D. 115 000 
我 国 的 和 油 表 采用 ( 2 XXX、 
A. 报告 式 a 区 单 砂 式 X| D. 多 步 式 


12. 股东 (投资 者 ) 作 为 财务 会 计 报告 的 使 用 者 之 :其 主要 关注 ( 。 )。 
A. 企业 财务 状况 好 坏 、 fd 3 金 的 流动 情况 


B 职工 福利 的 好 弥 ~ 站 用 
C. 投资 的 内 在 风险 和 投资 报酬 3 
D. 企业 的 兴衰 及 其 发 展 情况 


13. 账户 式 资产 负债 表 分 为 左右 两 方 ， 其 中 左 方 为 ( 。 )。 
A. 资产 项 目 ， 按 资产 的 流动 性 由 大 到 小 顺序 排列 

B. 资产 项 目 ， 按 资产 的 流动 性 由 小 到 大 顺序 排列 

C. 负债 及 所 有 者 权益 项 目 ， 一 般 按 求 偿 权 先 后 顺序 

D. 负债 及 所 有 者 权益 项 目 ， 按 短期 负债 、 长 期 负债 、 所 有 者 权益 顺序 排列 

14. 资产 负债 表 中 所 有 者 权益 的 排列 顺序 是 ( 。 )。 

A. 未 分 配 利 少 一 瑶 余 公 积 一 资产 公 积 一 实 收 资本 

B. 实 收 资本 一 至 余 公 积 一 资本 公 积 一 未 分 配 利润 

C. 实 收 资 本 一 资本 公 积 一 盈余 公 积 一 未 分 配 利润 

D. 资本 公 积 一 盈余 公 积 一 未 分 配 利润 一 实 收 资本 

15. 会 计 报表 中 可 以 反映 企业 的 短期 偿 债 能 力 和 长 期 偿 债 能 力 的 报表 是 ( 。 )。 
A. 利润 表 B. 利润 分 配 表 。 。C. 资产 负债 表 。 。 D. 现金 流量 表 
四 、 多 项 选择 是 


1. 根据 规定 ,企业 编制 的 财务 报表 至 少 应 当 包 括 (  )。 








A. 资产 负债 表 B. 利润 表 













C. 现金 流量 表 D. 所 有 者 权益 (股东 权益 ) 变 动 表 | 

2. 以 下 报表 中 属于 动态 报表 的 是 (。。)。 | 

A. 资产 负债 表 B. 利润 表 | = 
C. 现金 流量 表 D. 资产 减 值 准 备 明细 表 i 六 
3. 以 下 报表 中 应 按 月 编制 的 是 (。”)。 ey 
A. 资产 负债 表 B. 利润 表 | 全 
C. 现金 流量 表 D. 股东 权益 增 减 变动 表 报 
4. 在 资产 负债 表 中 ， 应 按 几 个 总 分 类 账户 的 余额 计算 填 列 的 是 ( 。 )。 表 
A. 货币 资金 B. 应 付 职工 薪酬 1 编 
C. 应 交 税 费 D. 存货 | 制 
5. 资产 负债 表 中 的 “存货 ”项 目 包 含 以 下 科目 中 的 ( 。 )。 | 

A. 材料 采购 B. 原材料 C. 库存 商品 bd 生产 成 本 

6. 资产 负债 表 中 以 下 项 目 中 ， 可 以 根据 相关 总 账 科 目 余 AK 的 有 (。)。 : 

A. 应 收 股利 B. 应 收 账 款 C. 固定 次 应 付 票据 | 

7. 会 计 报表 编制 的 原则 包括 (  )。 | 

A. 数字 真实 ， 计 算 准 确 求 ， 讲 求 科学 | 

C. 内 容 完整 ， 说 明 清楚 A 续 完备 ， 力 求 适用 

8. 资产 负债 表 中 以 下 项 目 中 ， 和 ;其 呈 和 于 一 年 内 到 期 或 反 销 部 分 的 包括 ( 。 )。 

A. 持 有 至 到 期 投资 B. 无 形 资产 

C. 长 期 待 推 费 用 RS D. 短期 傅 洁 

9. 利润 表 中 的 a ) 科 目 余 锋 ， 

A. 主 营业 务 收入 : 务 收入 

C. 营业 外 收入 -去 en 

0. 利润 中 的 < 六 业 成 本 ”项 页 目 应 根据 > ) 科 目 余额 。 

A. 主 营业 “> B. 其 他 业务 成 本 

C. 营业 税金 及 附加 D. 营业 外 支出 

1. 下 列 属于 中 期 财务 会 计 报告 的 有 ( 。 )。 

A. 季报 B. 半年 报 C. 月 报 D. 年 报 


2. 资产 负债 表 中 所 有 者 权益 是 企业 资产 扣除 负债 后 的 剩余 权益 ， 反 映 企业 在 某 一 特定 


日 期 股东 (投资 者 ) 拥 有 的 净 资 产 的 总 额 ， 它 一 般 按 照 ( “) 分 项 列 示 。 


到 ( 





A. 实 收 资本 B. 资本 公 积 C. 盈余 公 积 D. 未 分 配 利润 

3. 借助 于 资产 负债 表 提供 的 信息 ， 可 以 帮助 管理 者 (  )。 

A. 分 析 企 业 资 产 的 结构 及 其 情况 B. 分 析 企业 目前 与 未 来 需要 支付 的 债务 数额 

C. 分 析 企 业 的 和 盈利 能 力 D. 分 析 企业 的 现金 流量 情况 

4. 下 列 各 项 中 ， 属 于 利润 表 上 的 项 目 有 ( 。 ) 。 

A. 营业 利润 B. 财务 费用 C. 所 得 税 费用 D. 应 交 税 费 

5. 为 充分 发 挥 会 计 报表 的 作用 , 保证 会 计 报表 的 质量 ,会计 报表 的 编制 必须 做 
) ， 便 于 理解 。 


A. 全 面 完整 B. 真实 可 靠 C. 相关 可 比 D. 编 报 及 时 


典 料 王政 许 果 


五 、 判 断 题 
1. 资产 负债 表 是 反映 企业 在 某 一 特定 时 期 的 财务 状况 的 会 计 报表 。 ¢ 


2. 在 资产 负债 表 中 资产 按 资产 的 流动 性 大 小 排列 。 ¢ 
3. 资产 负债 表 中 “未 分 配 利润 ”金额 应 按 “ 本 年 利润 ”的 借方 余额 与 “利润 分 配 ” 的 借 
方 余额 之 间 的 差额 填 列 。 ¢ 3 


4. 资产 负债 表 是 总 括 反映 企业 特定 日 期 资产 、 负 债 和 所 有 者 权益 情况 的 动态 报表 ， 通 过 
它 可 以 了 解 企业 的 资产 构成 、 资 金 的 来 源 构 成 和 承担 的 债务 及 资金 的 流动 性 和 偿 债 能 力 。 

( ) 

5 财务 会 计 报 告 的 使 用 者 通常 包括 投资 者 、 债 权 人 、 政 府 及 相关 机 构 、 企 业 管理 人 员 、 

职工 和 社会 公众 等 。 ( ) 






























































6. 将 分 散 的 零星 的 日 常会 计 资 料 归纳 整理 为 更 集中 、 更 系统 、 更 概括 的 会 计 资 料 ， 以 总 
括 反 映 企业 财务 状况 和 经 营 成 果 的 核算 方法 是 登记 会 计 账 短 。 ( 、 
7. 净利 润 是 指 营业 利润 减 去 所 得 税 后 的 金额 。 入 ( ) 
8. 利润 表 中 的 利润 总 额 是 由 在 业 和 因而 在 业 外 收文 二 的 ( ) 
9。 按照 我 国企 业 会 计 准 则 的 规定 ， 我 国企 业 的 利 } 单 步 式 。 ( ) 
10. 会 计 报表 附注 应 当 说 明 企业 生产 经 、 利润 的 实现 和 分 配 情况 、 资 金 增 
减 和 周转 情况 ， 以 及 对 企业 财务 状况 、 经 营 量 有 重大 影响 的 其 他 事项 等 。 
( ) 
六 、 实 训 题 
1. 南方 实业 X 年 12 月 并 SN 人 
,? ” 骨 户 作业 表 (12 月 31 间 ) 入 单位 :元 
账户 名 称 借方 余额 一 | ”贷方 余额 账户 名 称 借方 余额 贷方 余额 
库存 现金 Xie 入 待 摊 费用 4 000 
银行 存款 15 000 中 短期 借款 60 000 
交易 性 金额 资产 14 000 应 付 账 款 10 000 
应 收 账 款 23 000 预收 账 款 1 000 
预付 账 款 4 700 其 他 应 付款 6 000 
其 他 应 收 款 5 000 应 付 职工 薪酬 34 700 
材料 采购 10 000 应 交 税 费 60 000 
原材料 27 000 应 付 利润 23 000 
库存 商品 20 000 长 期 借款 30 000 
长 期 股权 投资 200 000 实 收 资本 334 000 
固定 资产 400 000 盈余 公 积 22 080 
累计 折旧 6 000 利润 分 配 159 920 
无 形 资产 23 000 





























【 实 训 耗 材 】 空 白 资产 负债 表 一 张 。 





【 实 训 要 求 〗】 根 据 上 述 账户 记录 编制 南方 实业 该 年 12 月 31 日 资产 负债 表 。 
2. 南方 实业 X 年 12 月 份 有 关 损益 类 账户 的 发 生 额 见 下 表 。 

































































损益 类 账户 发 生 额 项 
账户 名 称 借方 发 生 额 贷方 发 生 额 账户 名 称 借方 发 生 额 贷方 发 生 额 目 
主 营业 务 收入 450 000 4 930 800 “| 销售 费用 333 655 全 
其 他 业务 收入 2 345 800 “| 管理 费用 326 000 45 000 会 
投资 收益 300 000 2 450 878 ”| 财务 费用 229 767 76 348 虽 
营业 外 收入 500 940 |‖ 营业 外 支出 547 657 表 
主 营业 务 成 本 3 670 700 345 800 “|‖ 所 得 税 费用 809 774 了 
营业 税金 及 附加 | 1 222 454 合计 8 644 607 10 695 566 
其 他 业务 成 本 754 600 册 2 | 
【 实 训 耗 材 】 空 白 利润 表 一 张 CAN : 
【 实 训 要 求 】 根 据 上 述 资料 编制 东方 公司 该 年 J 和 上 





项 目 七 
会 计 档案 整理 与 保管 








谷中“1” 项 核心 技能 】 


对 接 《会 这 法 》、《 会 计 从 业 资 格 管理 办 法 》 要 求 : 
能 规范 装订 会 计 任 证; 能 规范 整理 会 计 档案 ;能 妥善 管理 会 计 档案 。 





1. 工作 内 容 风险 点 : 
会 计 和 凭证 装订 方法 的 选择 ; 
会 计 档案 管理 需要 与 档案 部 门 协调 。 
2. 经 营 管理 方法 : 
及 时 装订 会 计 任 证 成 册 ; 
会 计 档案 管理 须 遵 循 档 案 管理 的 要 求 。 按 照 规定 及 时 移交 档案 部 门 。 
3. 人 文 素养 : 
具备 沟通 能 力 ; 解决 问题 的 能 力 ; 协调 各 部 门 、 各 岗位 的 能 力 ; 
具备 自我 学 习 的 能 力 ; 具备 一 定 的 文字 和 数字 书写 功底 。 


和 | mmsnm) 


1. 如 何 保存 会 计 记 录 ? 
2. 如 何 歼 理 会 计 档 案 ? 
3. 如 何 妥 善 保管 会 计 档 案 9 


向 任务 1 会 计 档案 整理 与 装订 


必 【任务 描述 
1. 对 每 期 的 会 计 任 证 进行 整理 并 装订 ; ， 
2. 及 时 处 理 不 完整 、 不 规范 的 会 计 任 证 ; ,人 
3. 对 各 类 会 计 账 簿 进行 分 类 整理 并 装订 ; KK 
4. 对 全 年 的 财务 报告 进行 整理 装订 。 和 


谷中 【任务 资料 】 

月 初 ， etter Ni 整理 装订 上 月 的 会 计 香 证 。 要 求 
一 本 凭证 厚度 为 1. 5~2. 0cm ey 会 计 准 备 好 电钻 、 专 门 用 于 装订 凭证 的 针 ( 回 
形 针 、 大 头 针 ) 、 线 、 胶 水 、 对 角 纸 的 工具 后 ， 按 照 要 求 很 快 装订 好 了 上 月 的 会 计 任 
证 。 这 项 看 似 简 单 而 又 细致 、 A: enn 


党 小 【任务 解决 方案 ] 、- 一 ST 


会 计 档 案 产 生 于 单位 的 经 济 活动 ， 尤 其 算 活动 之 中 。 它 主要 包括 会 计 赁 证 、 
计 账 秒 和 财务 的 
和 证 据 ， 因 而 ? 省 有 非常 重要 的 保留 价值 。 具 体 包括 以 下 几 关 。 

(1) 会 计 和 凭证 类 ， 原始 凭证 、 记 账 赁 证 、 汇 总 作证 、 其 他 会 计 和 凭证 。 

(2) 会 计 账 德 类 ;总账 、 明 细 账 、 日 记 账 、 国 定 资产 卡片 、 辅 助 账 等 、 其 他 会 计 账 等 

(3) 财务 报告 类 ， 月度、 季度 、 年 度 财务 报告 ， 包 括 会 计 报表 、 附 表 、 附 注 及 文字 说 
明 、 其 他 财务 报告 。 

(4) 其 他 类 :银行 存款 余额 调节 表 、 银 行 对 账单 、 其 他 应 当 保存 的 会 计 核算 专业 资料 、 
会 计 档 案 移交 清册 、 会 计 档 案 保管 清册 、 会 计 档案 销毁 清册 、 单 位 人 员工 资 表 等 。 实 行 会 
电 算 化 的 单位 ， 有 关 的 电子 数据 和 相应 软件 资料 也 应 归档 。 
一 、 会 计 赁 证 的 整理 与 装订 

会 计 赁 证 是 记录 经 济 业务 发 生 和 完成 情 况 的 书面 证 明 ， 是 记 账 的 重要 依据 。 会 计 任 证 是 会 计 
资料 的 重要 组 成 部 分 ， 也 是 形成 其 他 会 计 资料 的 重要 来 源 。 会 计 凭 证 包括 记 账 凭证 和 原始 赁 下 。 

(一 ) 原始 赁 证 的 整理 

(1) 记 账 凭 证 后 边 所 附 的 原始 赁 证 墩 齐 ， 不 规格 的 原始 凭证 要 炙 好 ， 使 其 不 超过 记 账 人 
证 的 长 和 宽 。 












砷 这 灿 及 赚 糙 医 竹 炒 ”上 丰 四 旺 


典 料 王 胁 庆 果 


(2) 对 于 纸张 面积 大 于 记 账 任 证 的 原始 任 证 ， 可 按 略 小 于 记 账 任 证 面积 的 尺寸 ， 先 自 右 
向 左 ， 再 自 下 向 上 两 次 折 乔 ， 如 果 采 用 “ 角 订 法 ”进行 装订 ， 要 把 折 春 起 来 的 左上 角 反 折 成 
一 个 三 角形 ， 如 果 采 用 “ 侧 订 法 ”装订 ， 则 要 把 折 短 起 来 的 左边 ， 留 一 些 空 人 ， 另 外 再 用 厚 
纸 折 成 三 角 或 长 条 ， 衬 在 装订 处 ， 这 些 能 使 装订 处 与 不 装订 处 一 样 厚薄 ， 既 美观 又 便于 装订 
和 查阅 

(3) 对 于 纸张 面积 很 小 、 无 法 进行 装订 的 原始 凭证 ， 可 按 一 定 的 顺序 和 类 别 ， 炸 贴 在 原 
始 人 证 粘贴 单 上 ， 具 体 如 下 。 

人 原始 作证 烙 贴 单 的 大 小 、 形 状 应 与 记 账 凭证 相仿 ( 咯 小 为 宜 )。 烙 贴 时 对 小 票 分 别 排 
列 ， 适 当 重 番 ， 但 要 饥 出 数字 和 编号 ， 以 便于 计算 和 复核 

@ 同类 、 同 金额 的 单据 应 粘贴 在 一 起 ， 这 样 ， 既 方便 计算 ， 又 不 易 搞 错 ， 同 时 还 美观 。 

@ 精 好 以 后 要 捍 住 记 账 赁 证 的 左上 角 向 下 拌 几 下 ， 看 是 否 有 未 粘 住 或 未 辣 补 的 ，。 

@ 最 后 还 要 在 粘贴 单 的 空白 处 分 别 写 出 每 一 类 原始 作证 的 张 数 、 单 价 与 总 金额 。 如 某 人 
报销 差旅费 ， 报 销 单 后 面 的 粘贴 单 附 有 0. 5 元 的 市 内 公共 汽车 票 区 张 , 1 元 的 公共 汽车 票 2 
re an ht 在 汽车 票 一 类 下 面 空白 处 注 明 


























0. 5X20 二 10 元 ,1X12=12 元 ， 在 火车 票 一 类 下 面 空 注 明 285X1= 王 285 元 ， 在 飞机 票 
一 类 下 面 空白 处 注册 869X1=869 元 。 这 样 ， 万 二 将 来 诛 妈 凭证 不 慎 失 落 ， 也 很 容易 查 明 丢 
的 是 那 一 种 票面 的 原始 插 证 ， 而 且 也 为 计算 供 了 方便 。 

C4) 记 账 赁 证 所 附 原始 赁 证 的 顺序 应 该 是 首先 是 单 张 的 面积 小 于 记 账 凭证 的 :然后 是 
TRY 

(5) 数量 过 多 的 原始 作 证 可 以 单 儿 装 订 保管 (不 包括 发 标 )， 在 封面 上 注 骨 记 三 作证 日 
期 、 编 号 、 种 类 。 同 时 ， 在 记 账 赁 证 十 注 明 原始 赁 证 和 名称) 编 号 及 “附件 另 订 ” 字 样 。 

(6) 各 种 经 济 合同 、 丰 出 保证 金 收据 、 涉 外 文 作 和 上 级 批准 文件 ,应当 另 编目 录 ， 单 独 
登记 保管 ， 并 在 记 几 作 这 或 原 娩 作 证 上 注 明 批准 机 关 名 称 、 日 期 和 文件 字号 ， 

> 


eg 多 
(1) 把 所 有 应 轨 档 的 会 计 凭证 收集 齐全 ， 并 根据 记 账 凭证 进行 分 类 。 如 果 是 使 用 专用 凭 
证 的 ， 需 分 为 收 款 凭证 、 付 款 赁 证、 转账 凭 证 3 种 ， 分 别 按 顺 序号 从 小 号 到 大 号 或 按时 间 逐 
张 排放 好 。 

(2) 记 账 、 稽 核 责任 者 没 签字 盖 章 的 ， 要 补 齐 并 加 盖 玲 印 。 

(3) 整理 记 账 凭证 的 附件 (原始 凭证 )， 补 充 遗 漏 的 、 必 不 可 少 的 核算 资料 ， 吻 除 不 属于 
会 计 档 案 范围 和 没有 必要 归档 的 一 些 资料 。 

(4) 清除 订 书 钉 、 曲 别针 、 大 头 针 等 金属 物 。 

(5) 将 每 一 类 会 计 和 凭证 按 适 当 厚 度 分 成 若干 本 。 

(6) 将 会 计 凭 证 整理 好 后 ,应 按照 有 关 规 定 的 要 求 ， 认 真 做 好 会 计 和 凭证 的 装订 工作 。 

(三 ) 会 计 和 凭证 的 装订 

1. 装订 基本 要 求 

(1) 每 月 装订 会 计 凭 证 的 册 数 应 该 根据 单位 业务 量 大 小 来 确定 ， 避 免 过 厚 或 过 薄 ， 订 本 
太 厚 翻阅 不 便 ， 订 本 太 薄 不 好 保管 、 容 易 散 失 。 

(2) 不 准 跨 月 装订 。 








(3) 会 计 赁 证 要 加 封面 、 封 底 。 凭 证 封面 、 封 底 的 格式 ， 如 下 图 所 示 。 





2. 装订 的 具体 方法 

会 计 赁 证 的 装订 欢 法 较 多 ， 现 介绍 通常 的 装订 办 法 一 一 “ 角 订 法 ”， 具 体 步 又 如 下 。 

(1) 先 准 备 装订 工具 ， 如 铁 锥 (或 打 孔 机 )、 剪 刀 、 铁 夹 、 线 绳 、 粮 糊 、 三 角 包 纸 (4 
纸 ) 等 ， 如 下 图 所 示 。 












虽 膏 帅 肛 网 料 荐 季 内 ”中 四 电 


F 皮 


典 料 王 有 许 时 


(2) 将 记 账 凭证 的 左 、 上 、 下 对 齐 ; 接着 便 是 加 封面 并 用 铁 夹 夹 牢 。 
(3) 在 凭证 的 左上 角 画 一 边 长 为 5cm 的 等 腰 三 角形 ， 用 装订 机 在 底线 上 分 布 均匀 地 打 两 
个 眼 儿 ， 如 下 图 所 示 。 

















(正面 ) 























(4) 用 大 针 引 线 绳 穿 过 两 个 眼 儿 ， Ra 即 可 把 线 


引 过 来 。 然 后 在 凭证 的 背面 打 结 ， ee 
(5) 使 用 包 角 ( 包 角 纸 的 大 小 一 般 为 边 长 13cm 形 钢 去 1/3)。 剪 去 左上 角 ， 再 在 


反面 涂 胶水 ， 从 上 方 包 向 背面 ， 再 从 左 方 包 向 六 后 盖 章 。 
(6) 待 晾 干 后 ， 在 凭证 本 的 侧 痛 上 面 写 书信 本 年 某 月 第 几 册 共 几 册 ” 的 字样 。 装 订 人 在 
装订 线 封 签 处 签名 或 者 盖 章 。 
(7) 装订 线 一 边 的 表 、 单 都 须 wean 这 样 才能 避免 订 后 脱 页 丢失 的 现象 。 
装订 好 的 会 计 es 棱 ， 坚 固 ， 规整, 外) 所 示 。 









二 、 会 计 账 短 的 整理 与 装订 


会 计 账 德 在 使 用 过 程 中 应 妥善 保管 。 年 度 终了 ， 对 当年 形成 的 会 计 账 竹 ， 除 跨年度 使 
的 账簿 外 ， 其 他 账簿 要 按照 账簿 种 类 整理 立 卷 ， 统 一 归档 。 具 体 要 求 包括 以 下 几 方 面 内 容 。 

(1) 按 账 秒 启 用 表 的 使 用 页 数 核对 各 个 账户 是 否 相符 、 账 页 数 是 否 齐 全 、 序 号 排列 是 否 
连续 ; 然后 按 会 计 账 簿 封面 、 账 簿 启用 表 、 账 户 目录 、 顺 序 排列 的 账 页 、 账 簿 封底 的 顺序 
整理 。 

(2) 活页 或 卡片 账 页 ， 先 去 掉 空 白 页 ， 其 中 的 明细 分 类 账户 按 其 所 属 总 分 类 科目 的 编码 
顺序 排列 ， 并 依次 编 定 页 号 ; 三 栏 式 活页 账 、 数 量 金额 式 活页 账 、 多 栏 式 活页 账 不 得 混 装 ， 
应 按 同 类 业务 、 同 类 账 页 装订 一 起 。 

(3) 会 计 账 短 封面 填写 要 求 : 单位 名 称 填写 全 称 ， 按 组 卷 不 同 ， 分 别 填写 现金 日 记 账 、 
银行 存款 日 记 账 、 总 账 、 明 细 账 ;保管 期 限 填写 15 年 或 25 年 ; 
























惠 珊 煌 及 赚 糙 医 竹 炒 ”上 丰 四 旺 


数字 ; 会 计 主管 人 员 和 装订 人 员 签 名 盖 章 。 
(4) 会 计 账 舌 应 牢固 、 平 整 ， 不 得 有 折 角 、 缺 角 ， 汪 页 、 加 空白 纸 的 现象 。 


三 、 会 计 报表 的 装订 
< 一 般 在 年 度 终了 后 ， 由 专人 统一 收 


会 计 报表 应 按 月 及 时 报 送 并 装订 成 册 
hour aa 上 边 和 左边 对 齐 压 平 ， 防 止 折 












集 、 整 理 、 装 订 并 归档 。 ee 
角 ， 如 有 损坏 部 位 修补 后 


(2) 装订 顺序 为 会计 报 表 圭 St er 会 计 报表 
封底 。 
(3) 控 保 管区 全 三 mms a 


NA PK- 
六 任务 2” 会 计 档 案 保管 


心 小 【任务 描述 
明确 不 同类 型 的 会 计 档案 的 保管 要 求 。 
小 【任务 资料 】 
年 初 ， 兰 心 化 妆 品 有 限 公司 会 计 主 管 要 求 辅助 会 计 在 完成 会 计 任 证 装订 后 ， 将 上 一 年 度 各 种 


会 计 账 簿 年 度 结账 后 ， 除 跨 年 使 用 的 账簿 外 ， 其 他 账簿 整理 立 卷 。 辅 助 会 计 没有 曾 整 理 计 会 计 账 
簿 等 会 计 档 案 ， 只 好 求助 主管 。 


必 【 任 务 解决 方案 】 


各 单位 每 年 形成 的 会 计 档案 ,应当 由 财务 会 计 部 门 按照 归档 要 求 ， 在 每 一 会 计 期 末 整 理 
立 卷 ， 装 订 成 册 ， 编 制 会 计 档 案 保管 清册 并 进行 妥善 保管 。 


典 料 王政 许 果 


一 、 会 计 档 案 的 归档 时 间 与 归档 要 求 


当年 形成 的 会 计 档 案 ， 在 会 计 年 度 终了 后 ， 可 和 暂 由 会 计 机 构 保 管 1 年 ， 期 满 之 后 ， 应 当 
由 会 计 机 构 编制 移交 清册 ， 移 交 本 单位 档案 机 构 统 一 保管 ; 未 设立 档案 机 构 的 ， 应 当 在 会 计 
机 构 内 部 指定 专人 保管 。 出 纳 人 员 不 得 兼 管 会 计 档 案 。 
移交 本 单位 档案 机 构 保管 的 会 计 档 案 ， 原 则 上 应 当 保持 原 卷 册 的 封装 。 个 别 需要 拆 封 重 
新 整理 的 ， 档 案 机 构 应 当 会 同 会 计 机 构 和 经 办 人 员 共 同 拆 封 整理 ， 以 分 清 责任 。 


二 、 会 计 档案 的 借阅 管理 


在 保管 期 间 ， 会 计 档案 不 得 借 出 。 如 有 特殊 需要 ， pt en 
或 者 复制 ， 并 办 理 登记 手续 。 查 阅 或 者 复制 会 计 档 案 的 人 员 ， 严禁 在 会 计 档 案 上 涂 画 、 拆 封 
和 抽 换 。 

对 查阅 的 会 计 档 案 ， 应 设置 “会 计 档案 查阅 登记 短 ”， 总则 日 其 查阅 人 、 查 
阅 理由 、 归 还 日 期 等 。 本 单位 人 员 查 阅 会 计 档案 ， 经 单位 负责 人 批准 。 

查阅 人 员 不 得 将 会 计 档 案 携带 外 出 ， 不 得 擅自 摘 过 特殊 情况 需要 影印 复制 
会 计 档案 的 ， 必 须 经 单位 负责 人 批准 ， 并 在 “ i 登记 每 ”内 详细 记录 会 计 档 案 影 

















印 复制 的 情况 。 我 国境 内 所 有 单位 的 会 1 











、 会 计 档 案 的 保管 期 限 


会 计 档案 的 保管 期 限 分 为 永 de 定期 保管 期 限 分 为 3 年 、5 年 、10 年 、15 
年 、25 年 5 类 。 会 计 要 的 全 和 有 从 会 计 年 度 终 了 后 的 一 天 算 起 。 已 开具 的 发 票 ( 或 
收据 ) 存 根 联 ， re 保管 期 限 为 5 年 。 具 体 规定 见 表 7- 1。 


表 7- 1 会 计 档 案 保 管 期 限 表 





































































Ne | 一 保管 期 限 
一 “| 会 计 多 
1 | 涉及 外 事 的 会 计 任 证 永久 
2 | 涉及 债权 、 债 务 及 未 清理 完毕 的 作证 “| 25 年 
3 | 各 种 原始 凭证 和 记 帐 赁 证 15 年 
二 “| 会 计 账 德 类 
1 | 涉及 外 事 的 会 计 账 生 永久 
2 | 固定 资产 明细 隆 25 征 
3 | 日 记 三 15 年 现金 和 银行 存款 日 记 帐 保管 25 年 
4 | 会 计 总 账 、 明 细 隆 15 年 
5 | 固定 资产 卡片 固定 资产 报废 清理 后 保管 5 年 
三 “| 财务 报告 类 包括 各 级 主管 部 门 汇总 财务 报告 
1 | 年 度 财务 报告 (决算 ) 永久 包括 文字 分 析 















































序号 档案 名 称 保管 期 限 备 注 
交 月 、 季 财务 报告 3 年 包括 文字 分 析 
四 其 他 类 
和 会 计 移交 清册 15 年 
2 会 计 档案 保管 清册 永久 
3 会 计 档案 销毁 清册 永久 
4 工资 表 15 年 
5 银行 余额 调节 表 5 年 
6 银行 对 账单 5 年 
四 、 会 计 档案 的 移交 管理 A 
单位 之 间 交 接 会 计 档案 的 ， 交 接 双方 应 当 办 理会 SZ 
移交 会 计 档 案 的 单位 ， 应 当 编制 会 计 档案 移交 明 应 当 移交 的 会 计 档 案 名 称 、 卷 
号 、 册 数 、 起 止 年 度 和 档案 编号 、 Se 期 限 等 内 容 。 
交接 会 计 档案 时 ， 交 接 双 方 应 当 按 申 移交 清 肌 所 列 内 容 逐 项 交接 ， 并 由 交接 双 


方 的 单位 负责 人 负责 监 交 。 “en et 计 档案 移交 清册 
上 签名 或 益 章 。 


MX | 
ER x XL 
(一 ) 会 计 悄 案 的 鉴定 \y 
对 保管 期 满 的 会 计 档 案 ， 单 位 综合 会 计 部 门 ， 根 据 会 计 档 案 保 
管 期 限 的 规定 和 会 计 档 案 的 实际 价值 ， 对 保管 期 满 的 会 计 档 案 的 保管 期 限 进行 重新 认定 。 鉴 
定 会 计 档案 采取 直接 鉴定 法 ， 即 逐 卷 ( 册 ) 、 逐 件 、 逐 页 鉴定 。 对 保管 期 满 应 了 销毁 的 会 计 档 


案 ， 由 档案 部 门 和 财会 部 门 进行 终审 鉴定 ， 提 出 鉴定 销毁 意见 ， 双 方 都 认为 确 无 保存 价值 
的 ， 才 能 做 出 销毁 结论 ， 认 定 意见 不 一 致 时 ， 应 当 缓 销 。 

(二 ) 会 计 档 案 的 销毁 

保管 期 满 但 未 结 清 的 债权 债务 原始 凭证 和 涉及 其 他 未 了 事项 的 原始 凭证， 不 得 销毁 ， 应 
当 单 独 抽出 立 卷 ， 保 管 到 未 了 事项 完结 时 为 止 。 单 独 抽出 立 卷 的 会 计 档 案 ， 应 当 在 会 计 档 案 
销毁 清册 和 会 计 档 案 保管 清册 中 列 明 。 正在 项 目 建设 期 间 的 建设 单位 ， 其 保管 期 满 的 会 计 档 
案 也 不 得 销毁 。 除 上 述 情况 外 ， 保 管 期 满 的 会 计 档 案 ， 可 由 本 单位 档案 机 构 会 同 会 计 机构 提 
出 销毁 意见 ， 编 制 会 计 档 案 销 毁 清 册 ， 列 明 销 毁 会 计 档 案 的 名 称 、 卷 号 、 册 数 、 起 止 年 度 和 
档案 编号 、 应 保管 期 限 、 已 保管 期 限 、 销 毁 时 间 等 内 容 。 单 位 负责 人 在 会 计 档 案 销 毁 清 册 上 
签署 意见 。 销毁 会 计 档案 时 ， 应 有 相关 监 销 人 在 场 。 监 销 人 在 销毁 会 计 档 案 前 ， 应 当 按照 会 
计 档 案 销毁 清册 所 列 内 容 清点 核对 所 要 销毁 的 会 计 档 案 ， 销 毁 后 应 在 会 计 档 案 销 毁 清 册 上 签 
名 盖 章 ,并 将 监 销 情况 报告 单位 负责 人 。 





责 认 是 肛 网 料 荚 芋 内 ”中 四 咏 






(OWE 














典 料 王政 许 果 


























项 目 分 值 考核 内 容 得 分 
专业 | 专业 术语 10 “| 会 计 档案 管理 要 点 
知识 | 对 接 考证 点 10 | 及 时 有 效 完成 考证 习题 
专业 | 会 计 和 凭证 装订 20 “| 凭证 整理 、 装 订 规范 
技能 | 会 计 档 案 管理 15 | 及 时 归档 、 妥 善 保管 会 计 档 案 

组 织 纪律 20 | 服从 安排 
职业 | 沟通 协作 10 “| 有 效 沟通 、 合 理 分 工 、 操 作 规范 
素养 | 工作 态度 10 | 积极 主动 、 负 责 严 谨 、 恪 守 诚信 入 

5 | 及 时 有 效 完成 任务 、 质 量 高 ,< R 








CeEEEETN 


一 、 名 词 解释 
会 计 档 案 
二 、 分 析 与 思考 DA 


1, 


3. 
4. 


NS 


a 会 计 档 案 ? 省 条 如 何 保管 ? 





会 计 任 证 在 整理 时 需要 注意 哪些 ? We 


i 会 计 账 短 ? 
财务 会 计 报 告 如 何 整 理 ? 


三 、 单 项 选择 题 
原始 凭证 和 记 账 凭证 的 保管 期 限 为 ( 


1, 


A. 


2. 


> AprNApPmAp 


15 年 B. 25 年 


), 
C.3 年 D.10 年 


工作 质量 《 
1 人 


其 他 单位 如 果 因 特 殊 原因 需要 使 用 原始 凭证 时 ， 经 本 单位 负责 人 批准 ，(  )。 


可 以 借 出 
不 可 查阅 或 复制 


B. 只 可 以 查阅 不 能 复制 
D. 可 以 查阅 或 复制 


按 内 部 牵制 原则 的 要 求 ， 会 计 机 构 中 保管 会 计 档案 的 人 员 , 不 得 由 ( “) 兼 任 。 


会 计 人 员 

出 纳 人 员 

固定 资产 卡片 的 保管 期 限 为 ( 
固定 资产 报废 清理 时 




















单位 档案 机 构 和 会 计 机 构 


) 。 


固定 资产 报废 清理 后 保管 5 年 
家 机 关 销 毁 会 计 档 案 ， 应 由 人 


B. 会 计 机 构 负责 人 
D. 会 计 主管 人 员 


B. 固定 资产 报废 清理 后 保管 10 年 
D. 固定 资产 报废 清理 后 保管 3 年 


) 派 员 参 加 监 销 。 


B. 同 级 财政 、 审 计 部 门 






C. 同 级 审计 部 门 D, 同 级 财政 部 门 
6. 会 计 档案 保管 期 限 的 始 算 日 期 ， 应 从 ( 。 ) 起 。 
A. 本 会 计 年 度 末 B. 会 计 年 度 终了 的 当天 项 
C. 会 计 年 度 终了 后 的 第 一 天 D. 会 计 档案 归档 的 当天 目 
7. 下 列 各 项 中 ， 不 属于 会 计 档 案 的 是 ( 。 )。 七 
A. 自制 原始 凭证 B. 固定 资产 卡片 国史 
C. 银行 存款 余额 调节 表 D, 生产 计划 书 | 计 
8. 需要 永久 保存 的 会 计 档案 是 ( 。 )。 和 档 
A. 现金 日 记 账 B. 原始 凭证 : 区 
C. 会 计 档案 保管 清册 D, 银行 对 账单 1 理 
9， 本 单位 内 部 人 员 查 阅 会 计 档案 , 须 经 ( 。“) 批 准 办 理 查阅 手续 。 | 与 
A. 档案 管理 部 门 负责 人 B. 审计 部 门 负责 : 六 
C. 会 计 主管 人 员 或 单位 负责 人 D. 人 tn | 
10. 会 计 档案 的 定期 保管 期 限 中 ， 不 包括 ( 。。 ) 档 ， 忆 | 
A.5 年 B. 10 年 cp 狼 |- D. 25 年 
、 多 项 选择 是 SS 


会 计 档案 的 定期 保管 期 限 分 为 ( 了 











A.5 年 Si Ne C. 20 年 D. 25 年 
2. 保管 期 满 ， 不 得 销毁 的 会 HR ， 

A ren 次 

B. 正在 建设 期 间 的 建设 单位 的 有 关 会 计 档案 Wt 

C. 超过 保管 期 限 但 尚 ne 

D. es 

3. 会 计 se ) 等 内 容 。 

A. 起 止 年 度 和 档案 编号 B. 应 保管 期 限 

C. 已 保管 期 限 D, 销毁 时 间 

4. 会 计 档案 的 内 容 包括 (  )。 

A. 会 计 和 凭证 

B. 会 计 账 德 

C. 财务 会 计 报 告 

D. 与 会 计 核算 、 会 计 监督 相关 的 ， 由 会 计 部 门 办 理 的 其 他 数据 资料 
5. 下 列 企业 会 计 档 案 中 ， 保 管 期 限 为 15 年 的 有 ( ”)。 

A. 原始 凭证 B. 记 账 凭证 C. 总 账 D, 银行 存款 日 记 账 
6. 下 列 有 关 会 计 档案 查阅 的 表述 中 ， 正 确 的 有 ( 。”)。 

A. 会 计 档案 可 以 借 出 

B. 外 部 人 员 查 阅 会 计 档 案 需 持 有 单位 正式 介绍 信 

C. 单位 内 部 人 员 查 阅 会 计 档 案 ， 应 经 会 计 主管 人 员 或 单位 负责 人 批准 
D. 查阅 人 员 可 以 自行 拆散 原 卷 册 

7. 国家 机 关 销 毁 会 计 档案 ,应 由 有 关 部 门派 员 参 加 监 销 ， 这 个 部 门 不 包括 (  )。 














典 将 王政 许 果 


， 于 次 年 12 月 底 前 移交 给 eA 


以 调 阅 或 复制 。 一 


单位 负责 人 报告 


A. 档案 管理 部 门 B. 同 级 财政 审计 部 门 


C. 上 级 主管 部 门 D. 同 级 监察 部 门 

8. 下 列 各 项 中 ， 属 于 永久 保存 的 会 计 档 案 有 (  ”)。 

A. 银行 存款 日 记 账 B. 国家 金库 年 报 

C. 行政 单位 决算 D. 会 计 档 案 保 管 清册 


9. 下 列 关于 会 计 档 案 管理 的 说 法 中 正确 的 有 ( 。 ) 。 
A. 各 单位 应 当 建立 健全 会 计 档 案 查 阅 、 复 制 登记 制度 
A 
会 计 档案 的 保管 期 限 ， 从 会 计 档案 装订 成 册 后 的 第 一 天 算 起 
ee 计 档 案 不 得 借 出 
10. 按照 《会计 档案 管理 办 法 》 的 规定 ， 下 列 说 法 中 正确 的 有 ( 。 )， 
A. 在 会 计 档 案 销 毁 清册 上 必须 有 单位 负责 人 签署 的 意见 。 
B. 财政 部 门 销毁 会 计 档 案 时 ， 0 
C. 固定 资产 卡片 于 固定 资产 报废 清理 后 保管 10 年 
D 正在 项目 建设 期 间 的 建设 单位 其 保管 天光 Po 
五 、 判 断 题 
1. 按照 《会 spe 全 0 
中 保管 。 ( ) 
2. 各 种 账 德 的 保管 期 限 均 为 25 年 ( 
3. 《会 计 档案 管理 办 法 》 规 SN 管 期 限 。 ( 
ne 责 人 批准 ,办理 有 关 手 续 ， 





( 
5. 银行 存款 余额 润 节 表 、 对 账单 是 会 ee ( 
6. 会 计 档 案 销 公房， 应 当 由 会 会 计 和 民生 各 上 和 各 或 并 及 时 将 销毁 情况 向 
( 
( 
[ 
( 
( 


7. 原始 凭证 和 记 账 凭证 的 保管 期 限 为 25 年 。 

8. 企业 员工 查阅 会 计 档 案 ， 必须 经 企业 负责 人 批准 。 
9. 会 计 档案 销毁 清 肌 ， 应 由 单位 档案 部 门 永久 保存 。 
10. 固定 资产 卡片 于 固定 资产 报废 清理 后 保管 5 年 。 
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